Inledning

Inledning

Valkommen som anvandare av Arrangérsmodulen i REBUS.
Med denna handledning som guide vill vi ge dig en introduktion i hur du anvander REBUS.

Eftersom REBUS ar en Windows-applikation s& underlattar det anvandandet om du arbetat i denna
miljo tidigare och ahnu mer om du har lite grundkunskaper i Windows. Dar finns t.ex. vissa
standardkommandon man kan anvanda sig av for att valja funktioner och knappar och aven for att
kopiera och flytta text.

Denna handledning kan anvandas i samband med utbildning och blir sedan en enklare guidehandbok
som kan ge fortsatt hjalp och végledning.

Du kan naturligtvis &ven kontakta var HELPDESK om det ar ndgot du behéver frdiga om angaende
handhavande. Tala om att drendet galler REBUS Arrangér sé& kommer du att slussas vidare till ratt
personer. Helpdesken ar éppen vardagar 08:15 - 12:00 och 13:00 - 17:00.

Telefon: 0150 - 48 93 60

Telefax: 0150 - 333 24
E-post: rebus@abergs.se

Till slut vill vi dnska dig lycka till med utbildning och fortsatt handledning.

ABERGS DATASYSTEM AB
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Allmant om REBUS

Allmant om REBUS

Innan beskrivningen av hur du anvander denna systemmodul bérjar, sa ska du forst fa lite allméan
information som ar generell for hela systemet Rebus. Det géller t ex inloggningen i systemet och hur
den anvands, en kort dversikt pa de andra omradena som finns i systemet samt hur man anvéander
knappar och funktioner p& basta satt.

Inloggning och startmeny

Inloggningen sker med Anvandar-ID och Lésen. Anvandar-ID blir sedan anvandarens referens pa
kundfakturor och inbetalningar som skrivs ut.

% Fiiretao: |F|esesewice AB N

Ly Endare: |.é-.-’.'« - smanda Larsszon R

Lasenord: ||

Ok | Avhrt

Inloggning

Startmenyn

Den forsta bilden som startas &r en meny som visar vilka olika
moduler som finns i Rebus. Menyn ar generell for alla vara system
och ifrAn denna meny startar du den modul du ska jobba med.

Menyn finns alltid i bakgrunden och den kan 6ppnas genom att du
dubbelklickar p& Rebus-ikonen langst ner till h6ger pa skrivbordet.
Genom att klicka p& krysset langst upp till h6ger pd menyn,
minimerar du menyn och den laggs i bakgrunden igen.

Nar det galler Arrangérsmodulen s ar det Arrangér-back och
Arrango6r-front du ska anvanda.




Allmant om REBUS

Moduler

Har féljer en kort beskrivning av vad de évriga modulerna anvands till.

Grunder - anvands for den grundlaggande registervarden. Har finns viktiga grundférutsattningar
registrerade som gor att systemet kan anvandas snabbt och enkelt. Har sker bl.a. kategorisering och
selektering av kunder for utskrift av etiketter.

Fakturering — anvands for hantering av fristdende fakturor, bokféringsunderlag, kundreskontra etc.
Lev.faktura - kan pd samma satt som kundfaktureringen anvandas som ett fristdende program for att
hantera leverantorsfakturor. Denna modul &r integrerad med Resebyrasystemet for avstamning mot
leverantérerna i bestallningarna.

Arende - en modul fér kundvard som kan anvandas for uppféljning och bevakning av kundarenden.

Bussbokning - ar ett bokningssystem for bussbolag.

Resebyra - ar ett order- och ekonomisystem for resebyrder som administrerar bokningar som
exempelvis sker via ndgot CRS-system.

Rapporter - ar en modul dar méjlighet finns att skapa egna rapporter men anvands framfor allt som ett
komplement till 6vriga modulers rapporter.

Funktionsknappar och tangenter

Har kommer en liten beskrivning av vissa knappar och funktioner som ar generella i systemet.

Sokfunktion. T ex. sokning efter fakturanummer, kunder, artiklar, etc.
Tangent: Insert

Genvag till ett register eller en annan rutin.
Tangent: F9

EI Bladdringsfunktioner i t.ex. ett register.
Tangenter: F11 resp. F12

Hamtar in extern information.
Tangent: F9

E Visar aktuellt urval vid utskrifter av bl.a. bekréaftelser och fakturor.

Hurvuduppagifter | Detaliuppgifter | Slutuppaifter

For att bladdra mellan olika flikar i en rutin anvander Du tangenterna Page Down och Page Up pa
tangentbordet.



Allmant om REBUS

Ett alternativt satt att valja knappar
Om man vill anvanda tangentbordet s& mycket som mojligt, sa finns det ett alternativt sétt till att klicka

pa knapparna med text dar en av bokstaverna ar understruken. Se exemplen nedan.

Bokstaven S ar understruken vilket innebar att tangentkombinationen ALT + S anvands.

Bokstaven P ar understruken vilket innebar att tangentkombinationen ALT + P anvands.

Ett annat satt att undvika att klicka pa en knapp ar att anvanda ENTER-tangenten vid varje
inmatningsfalt tills man kommer till den knapp som ska anvéandas och nar den &r markerad trycker
man ENTER ytterligare en gang. Markeringen syns genom att knappen ar lite mer "upphojd” &n de
ovriga. T.ex. "Spara”-knappen.

Vid férhandsgranskning
Aven vid forhandsgranskningen finns det ndgra tangenter som du kan anvéanda istéllet for att klicka.
Forstora: Anvand tangenten for +.
Forminska: Anvand tangenten for -.
Stanga: Anvand tangentkombinationen ALT + X.
VIKTIGT
For att systemet ska fungera pa ratt satt och for att vara séker pa att inmatningen registreras, ar det

VIKTIGT att ENTER-tangenten anvands for att forflytta sig nedat i ett inmatningsfalt. Detta géller
framfor allt nér en nyregistrering eller andring sker.

Hjalp/Information

@ | VALKOMMEN TILL REBUS RESEARRANGORS-MODUL

Den har informationsrutan visas alltid langst ner i bilden och har far du information om vad som galler
for det inmatningsfalt du for tillfallet star i.



Grundmodulen

Grundmodulen

Grundinstallningar/Registervard

For att systemet ska fungera sa maste vissa grundforutsattningar finnas. T.ex. foretagsuppgifter,
kontoplan, artikelregister m.m. Dessa instéllningar ar viktiga och maste darfor laggas in forst i
Grundmodulen innan du borjar anvanda systemet.

Foretagsdata (Arkiv menyn)

I denna rutin ska ditt féretags namn- och adressuppgifter laggas in. Uppgifterna kommer bl.a. att
skrivas ut pa fakturans/resebevisets adressfot.

Foretagsdata x|
Firetagznarnt: |F|eseb_wén AR
Bestkzadress: IDppundaVégen 28 Bankgiro: |4512-14?
Boradiess: [Box 341 Postaio: [457877-2
Postrr+0it: (541 23 Katrineholm Rebus-sprak: ID - Swenska 1
Land: | Waluta: ISEK - Swerige Krona N
Telefan 1; ID‘I 50-48 93 60 Typ av bokkfil ID - Ingen bokfaringsfil E
Telefon 2: | Biokfaringsfil |
Telefax: |D‘| R0-333 24 Tillstandsrir: I— Giltighetstid: |5—
E-post: |rebus@abergs se Proflantal: [0 Logga [
Hemsida: | E-post server: |‘ID_84_122_35
Dra.nr: [123456-7890 E-post port: [25
WAT A |SE123458?8901 A namn; | Lozen: |
Verzion: 90 Spara | Stang

@ VIKTIGT: Organisationsnumret maste laggas in for att systemet dverhuvudtaget ska fungera.
Numret anvands av Abergs for att ta fram licenskoderna.

@ Andra viktiga uppgifter att mata in:
Giltighetstid  Om du anvander modulen Presentkort s& anger du i detta falt presentkortets
giltighet i antal &r. Antalet skrivs ut pa presentkortet som en information till

innehavaren men anvands inte till att spéarra giltigheten for kortet.

E-post server  Ange vilken E-postserver du anvander. Denna information maste finnas for att du
ska kunna skicka utskrifter via e-post direkt fran systemet.

E-post port Detta falt ska vara ifyllt med nummer 25.



Logotyper (Arkiv menyn)

Grundmodulen

| systemet ar det forberett for en logotyp pa resebevis och fakturor. Denna logotyp kopplas till
systemet genom denna rutin. Logotypen maste sparas under katalogen Rebus\Grafik for att den ska

bli tillganglig for systemet.

Typ av utskrift: [4 - Resebevis

ads-lago.bmp
All2 brp
Allrezor ny.bmp
Allrezorbrip
Awelszons Rb 0307.bm
Backl.jpg

Back11.qif

Back12.gif

Back13.qif

Back14.gif

B ack15.gif

Back1E.gif

Back17.gif

Back18.gif

B ack13.gif

Backz2.gif

Back20.gif

back21.jpg

Back3.gif

Backd.jpg

Backb.pg

BackE.jpg

Back? jpg

Backf.jpg Ll

Aber\gs
Data

systemt

_

Badera |

Spara

Sting |

1. Valj alternativ, t.ex. 4 — Resebevis, i faltet "Typ av utskrift”.
2. Dubbelklicka sedan pa den logotyp som ska anvandas i den vanstra kolumnen och logotypen

visas i den stora rutan.
3. Spara och Stang rutinen.

Anvéandare (Installningar menyn)

Anvindare =
K.od: | Mamn: | Termina...l Kod: IAN
Ay Amanda Anderszon ooo Memime
s Bengt Erlesson oo ami: |Amanda Andersson
EL Erika Lindstrom noo |rtakts-avwd: I
FE. Fredrik Karlzzon ooo
SF Sara Fransson 0oo Fundfordr-avd: I—
5SS Systemadminiztrator 0oo L
K.aszaavstamning: I
Terminalnr: IDDD
E-post: |
K.ateqgori: I [
Filia-D: ID - Standard foretagsadress N
K.ategori: I [
Lzenord (Login]: |aa |

Badera | Fensa |

Hamta |

Spara

Sting |

Rutinen anvander du fér att lagga in de anvandare som ska kunna arbeta i systemet. Anvandaren blir
ocksa den som systemet kopplar till foretagets referens pa fakturor och vid inbetalningar. Foér att
kunna lagga in anvandare maste du vara inloggad i Rebus med Systemadministratoren. Folj

faltbeskrivningarna pa nasta sida.



Grundmodulen

Kod
Namn

Intakts-avd

Kundfordr-avd

Kassaavstamning

E-post

Kategori

Filial-1D

Kategori

Lésenord

Fyll i faltet med anvandarens signatur.
Har anger du anvandarens namn.

Har kopplar du en avdelningssiffra till dina intaktskonton. Visas pa
bokféringsunderlagen. Om det inte ska anvandas later du faltet vara tomt.

Detta falt anvands for att skilja pa olika avdelningar eller anvandares
kundfordringskonto. D.v.s. siffran du anger kopplas till kontot och visas pa
bokféringsunderlagen. Om det inte ska anvandas later du faltet vara tomt
och gar vidare till nasta falt.

Anvands i Resebyra-modulen for att skilja pa olika kassor vid avstamning av
dagens forsaljning. Om det inte ar aktuellt sé later du faltet vara tomt.

Anvandarens personliga e-postadress anges om den ska erséatta foretagets
allmanna e-postadress i fakturans adressfot.

| detta falt kopplar du en anvandarkategori till anvandaren. Anvands t.ex. vid
registreringen av Rutinrattigheter for att enklare skilja olika
anvandarkategorier at. Exempel pa anvandarekategorier kan vara Saljare,
Ekonomi, Agare, m.m. Om det inte &r aktuellt gar du vidare till nasta falt.

Anges om anvéandaren tillhér en filial. Valbara alternativ finns i listboxen.

Vid nyregistrering av kunder kan man lata systemet automatiskt styra
kundkategorin beroende pa vilken anvandare som lagger in kunden. | detta
falt ska du ange vilken kundkategori som ska kopplas till kunden.

Har ska du ange vilket I6senord anvandaren ska anvanda vid inloggning i
Rebus.

Registreringen (och &ndring) av l6senord sker via knappen till hdger om
faltet. B Se bilden nedan.

% Gammalt [azenond: |

Mytt [ozenond: |

Bekrafta rytt losenard: |

Spara Stang




Grundmodulen

Rutinrattigheter (Instéliningar menyn)

Har bestammer du i vilka moduler och rutiner som varje anvandare ska ha rattighet att jobba i.

| Rutinrittigheter x|

Grunder Fakturering| Lev.reskontra| Arranagor Busshokning | Besebyrd apporter | Editering| Flug| Arende
Grund Fakt L kortra | Al Busshok Beseh R ter| Edib Fleg| &rend

—Anvandare Rutintyp
ﬁ Ad - Amanda Anderszon ’V

& Formulsr " Rapparter " E-post

Kod: | M amn: | K.ateqor: | =
A Amanda Andersson

AH Annika Hedlund

AL Agnes Lundin EK

ALK Agnes Konrads Filial

ALS Agnes Stures Filial

AN Annika Linder

BE Bengt Erksson —

1000 Grund-menyn -
1010 Kundregizter
1011 Artikelregister

[ 11012 Leverantorsregister

[ 11013 Leverantorskategoner

11014 Kund-installningar

1015 Kundkategorier

1016 Textmallar

EL Erika_Lindstrﬁm 11017 Artikelgrupper
FE. Fredrik. Karlszon 1018 “alutar
EE Ef’fﬂaﬂﬁﬂi@swn LI 11019 Expartinztalningar j
+ Arwdndare " Supportgrupp = Mall 4
= Extra personal = Mals
 Mall 3 = Mallg
[
Markera alla rutiner i | Avmarkera alla mutiner | Avmarkera alla rutiner 5 Sia
vald modul i wald modul i "Farmular para ang

Installningen sker fér varje modul som ar aktuell och for de rutiner som finns under resp. modul.
Du kan ange rattigheterna for varje enskild anvandare eller via en anvandarmall som innehaller
rattigheterna. T.ex. en mall fér séljare, en fér ekonomipersonal, etc.

@ Direkt pa enskild anvandare

1. Markera anvandaren i rutan till vanster.

2. Valj sedan vilken modul som rattigheterna galler. Modulerna bestar av de flikar som finns
langst upp i formularet.

3. Markera aktuella rutiner genom att "bocka i” resp. rutin i den hégra rutan.

4. Ga sedan igenom aktuella moduler och aktuella rutiner enligt punkt 2 och 3 ovan.

5. Auvsluta med Spara och Sténg.

Tips: Om en anvandare ska ha tillgang till alla rutiner sa kan du istallet valja knappen "Markera alla
rutiner i vald modul” vilket innebéar att alla rutiner i modulen markeras automatiskt.

@ Via anvandarmallen

|

1. Hogerklicka pa en av malltexterna (Mall 1, Mall 2, etc.)
och fyll i den anvandarkategori du ska skapa rattigheter

fOr. Spara Stang

2. Lat mallen vara markerad (férbockad) och gor sedan enligt punkterna 2 - 5 i beskrivningen av
enskild anvandare ovan.

3. Valj aktuell mall och markera sedan den eller de anvandare som ska knytas till den aktuella
mallen.

4. Valj Spara och pa fragan "OK att ersatta rutinrattigheter foér den markerade anvandaren?” sa
svarar du JA.

5. Systemet knyter nu rattigheterna i mallen till den eller de aktuella anvandarna.

6. Avsluta med Sténg.

Malinamr: [




Grundmodulen

Kontoplan (Installningar menyn)

Har ska du lagga in de bokféringskonton som du behdver anvanda for din verksamhet. Formularet ar
indelat i flera flikar beroende pé& vilken typ av konto som ska registreras. For Arrangérsmodulen ska
konton laggas in under flikarna In/Utbetalning, Forséljning, Interims, Moms och Ovrigt. Nedan foljer
faltbeskrivning for flikarna In/Utbetalningar samt Ovrigt.

=l
In/Ut-betalning | Eﬁrséliningl Irterirng | Mamz | Lev.kontonl thet.bankgirol Uthet. postgira Utl_:et.manuelll ﬁvrigtl
K.onkanr: | Benamning: | e |1D‘ID
1010 Kontant kassa o
1020 Postaio B enamning: |Kontant kazza
1030 Bankgiro . "
1040 Kreditkar Kuittoutskrift: [
1080 Kart on fine Transferfaktura: [~
Kreditkart [~

Kart Online: [~

Presentkort: [~
Badera | Fenza Hamta Spara Stang

@ In/Utbetalningar

| denna flik ska du lagga in bokféringskonton som géller in- och utbetalningar. Benamningarna for
resp. konto anvands som betalningssatt vid fakturainbetalningar. Se exempel i bilden ovan.

Kontonr Fyll i kontonumret
Benamning Skriv en benamning for kontonumret.

Kvitto-utskrift Markeras om man vill ha méjlighet att skriva ut ett kvitto i samband med
inbetalningen. Anvands framfor allt tillsammans med kontantbetalningar.

Transferfaktura ~ Anvands bara tillsammans med Resebyramodulen.

Kreditkort Markeras om man vill styra kreditkortsbetalningar till speciella nummerserier fér
kontroll av att numret ar OK.

Kort Online Markeras om betalningskontot galler onlinebetalning direkt till bankerna.

Presentkort Markeras om betalningskontot galler egna presentkort som stélls ut fran
Rebus.

10



o Ovrigt

Har finns flera konton som maste finnas i systemet for att konteringen ska blir ratt.

Xl
1n.=’Ut-betaIning| Edlséliningl Interims | Moms | Lev.kontonl uthet.bankgirol U_tbet.postgiml Utbet. manuell Drigt |
Kundfordring fakt: [1210 Aconto (intakt/momsfri: |32SD
Fundfordring kit |‘I21D Aconto [intSkt mamzpliktig): |3299
Exp.avait: [3190 Aconto (momskontal: |2430

Oresutidmning: |31 92

Lewerantorsskuld: |21 10

R antekostnad: |B1 20

Kundpott: |2899

Agentprovigion: |?1 20

Kursdifferens: |82DD

Eadera | Fenza | Hamta | Spara Stang

Kundfordring fakt ~ Ange kontot fér kundfordringar

Kundfordring kvitto ~ Galler Resebyramodulen. Ange samma konto som ovan.

Grundmodulen

Exp.avgift Konto for eventuell "faktureringsavgift”. Galler Kundfakturamodulen.

Oresutjamning  Ange kontot fér ev. 6resutjamning.
Leverantorsskuld  Galler endast modulen Leverantdrsfakturering.
Réantekostnad  Fyll i kontot som anvéands vid rantekostnader.
Kundpott  Detta konto anvands om man jobbar med kundpott.

Agentprovision  Anvands bara tillsammans med Arrangdrsmodulen.

Kursdifferens  Anvands om man har modulen Valutahantering for att kontera differenser

som blir vid kursférandringar nér fakturan betalas in.

Acconto x 3  Dessa tre konton anvands vid Accontofakturering.

11



Grundmodulen

Momsgrunder (Instéliningar menyn)

Momsgrunder

ta... | homz ... | Momssats:l tomz ... | Momssats:l MarnsD: I'I

1 2410 20,00 2410 25,00

2 2420 10,71 2420 12.00 I oms ingar: |241 0 - Ingdende Momsy
3 2430 5,66 2430 E.00 .
4 2440 260 1491 267 Momssats: |2U,UU

5 2410 100,00 1470 100,00

g 2033 5,66 2044 E.00 . <

10 1470 20,00 1470 25.00 toms tillkommer: |241 0 - Ingdende Moms&
i 1490 25.00 1490 25,00 Momssats: |25,DU

Badera | Rensa | Hamta | Spara | Stang

I denna rutin ska du ange vilka momssatser som ska anvandas i systemet och knyta dem till de
momskonton du lagt in i kontoplanen. Momssatserna ska sedan kopplas till de produkter du séljer i
artikelregistret for att berédkningen av momsbeloppet och konteringen automatiskt ska bli ratt.

Moms-ID

Moms ingar

Momssats
Moms tillkommer

Momssats

12

Ange ett siffra som ID for momssatsen. Borja forslagsvis pa siffran 1. Se
exempel i bilden ovan. Moms ID 1-8 galler fér normal moms, 10 géaller endast

for Leverantérsmodulen och 11 géller endast fér agentprovision i

Arrangérsmodulen.

Ange momssatsen for moms igar.

Ange momssatsen fér moms tillkommer.

Fran kontoplanen kan du nu hamta det momskonto som ska kopplas till aktuell
momssats.

Hamta momskonto fran kontoplanen fér den momssats dar moms tillkommer.




Artikelgrupper (Rutiner menyn)

Alla artiklar maste kopplas till en artikelgrupp. Gruppen kan innehélla flera artiklar. Exempel pa

grupper visas i den bild som du ser nedan.

Grundmodulen

| Artikelarupper il
Artikelgrupp: | Bendmning: <
ARR Anangemang Artikelaupp: [4FR
BIL Hyrbilar SRR
EUS Buss Benamning: IArrangemang
BAT BAt )
CHA Chatter Diners: | A
FLY Flvg
HOT Hatell
PREK Presentkort —
RNT Ranta
SERY Serviceavaifter
SKA Skatter [ |
Radera Rensa Hamta | Spara Stang

Artikelgrupp  Ange en kod for den grupp som ska registreras.

Bendmning  Fyll i bendmningen for gruppen.

Diners  Anvands bara tillsammans med Diners TAC for att artiklarna ska grupperas efter

deras instéllningar och behov.

Artikelregister (Rutiner menyn)

| detta register ska du registrera de artiklar (produkter) som ska kunna faktureras. Registret innehaller
manga olika installningar och en del installiningar galler ihop med andra Rebus-moduler.

Se beskrivningarna pa nasta sida.

rtikelregister

Atkeldata | Tuistdata]

ArtikelD: IBAH— ll:lﬂl Lewerantirs-D: l— ﬁl
Benamning: [Buss Amangor il |
Enket: I— Aatikelgrupp: |AF|F| - Arrangemang N il
Inkopspris: |D,EID Waluta: |SEK Artikeltyp: |2 - Ej prizgzatt e
Utpriz: |D,DD Waluta: |SEK K.onta: |3D15—
Antal/enhet: I‘I— ﬁl K.onta: |3E|15 - Skatt innkes N il
Samlingsartikel [~ Moms: |2 - Moz ingdr &
g:tl;:l?;trt:rl E Momssats: [4 - 260%/2E7% (2440/1491) L
Utan prov: [ EU-moms: [~

Radera K.alender Spara

Saml. artiklar Information
Eztra artiklar | -

Renza | Kopiera

| Stang |
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Grundmodulen

Artikel-1D
Benamning
Enhet

Ink&pspris

Utpris

Antal/Enhet

Samlingsartikel

Extra artiklar
Rabatterbar
Utan prov

Leverantérs-1D

Artikelgrupp
Artikeltyp

Konto

Konto

Moms

Momssats

EU-moms

Ange en unik identitet fér artikeln.

Fyll i benamningen for artikeln. Benamningen skrivs sedan ut pa fakturorna.

Om du vill anvanda en enhetsbeteckning pa artikeln, sa fyller du i denna i detta falt.
Om du har ett inkdpspris pa produkten sa kan du fylla i detta har. Inkpspriset kan
anvéandas i uppféljningen av fakturor for att beréakna vinst. Behéver ej fyllas i for
Arrang6érsmodulen.

Fyll i ditt férsaljningspris. Beloppet beror pa vilkken momstyp som ska knytas till
produkten (moms ingar, moms tillkommer eller ingen moms). Behover ej fyllas i for
Arrang6rsmodulen.

Detta falt anvéands bara tillsammans med Turistmodulen. Se egen manual.
Markeras om den aktuella artikeln ar en paketartikel som ska innehalla
underliggande artiklar. Anvands bara tillsammans med Resebyramodulen och
Turistmodulen.

Anvands bara tillsammans med modulerna Resebyrd och Turist.

Markera om artikeln ska vara rabatterbar.

Anvands bara tillsammans med modulerna Resebyra och Turist.

Anvands bara tillsammans med modulerna Resebyra och Turist for att knyta
produkten direkt till en viss leverantor.

Knyt artikeln mot den grupp den ska tillhéra.
Ange om artikeln &r 1 - Prissatt eller 2 - Ej prissatt.

| detta falt fyller du i vilket forsaljningskonto som ska bokféras vid fakturering av
den aktuella artikeln. Se aven beskrivning av nasta falt.

| detta falt valjer fran listboxen vilket konto forsaljningskonto som ska bokféras vid
fakturering av den aktuella artikeln.

Ange vilken momstyp artikeln har. D.v.s. om moms igar, moms tillkommer eller om
ingen moms ska rdknas med vid faktureringen av denna artikel.

OBS! | Arrangdrsmodulen anvéands endast artiklar dar momsen ingar. Om en
artikel ska vara momsfri, s& ange att momsen ingar, men satt 0% i faltet momssats.
Ange vilken momssats som avses.

Markera om EU-moms ska berdknas tillsammans med den aktuella artikeln.

@ Detaljerade beskrivningar

Nar det géaller mer detaljerade beskrivningar pa hur man anvander nedanstaende funktioner i registret
sa finns dessa i manualerna for Resebyra- och Turistmodulerna.

& Samlingsartikel
& Extra artiklar
¢ Kalendern
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Grundmodulen

Kundkategorier (Rutiner menyn)

Om du vill kategorisera dina kunder sa registrerar du har vilka olika kategorier av kunder du har.

| Kundkategorier |
K.ategari-D; | B enamning; | Frin antal: I Till antal: | Kundﬂ
FTG Faretagskunder i} 0 7 _
FOR Fidreningar i] i] 5 Kategori- D IFTG
FRI Privatkunder 1] 1] 20 Bensmning: [P
uTF Liskick Fireringar 0 0 5 enamning: IForetagskunder
¥R Dvriga 0 0 2 Frén antal: ID
Till antal: ID
Radera | Renza | Hamta | Spara Stang

Kategori-ID  Ange ett ID for den aktuella kategorin.
Benamning Fyll i benamningen for kategorin.
Fran/Till antal ~ Galler endast Arrangérsmodulen. Om du vill att en kunds kategori beror pa antalet
resor den har rest, sd anger du inom vilket intervall av antal resor som denna

kategori ska anvandas. Byte av kunds kategori sker automatiskt nar antal resor
passar inom intervallet. Satt 0 om du inte énskar denna funktion.

Kundregister (Rutiner menyn)

X
Grunduppgifter | Instaliningar | Kgntom’saldonl
KundiD: [mso1z3ss  a| »| 44| &) T
Narmi: [Andersson Kalls Telefax: |
Attention: | Org/Perz.nr: |
Bestksadiess: | VAT |
Adress: |Storgatan 18 Lidsenard: |
Pastadress: [641 23 Katrineholm
Land: |
E-post: Ikalle.andersson@telia.com
Telefon hem: |D‘| B0-12399 Feg. datum: I2003.03.11 IF
Telsfon arh: | Andr. datum: |2003.Ug.19 IF
Mobilieletor: [0703-3393333 Senastefakiura: [
K.ateqarier Synonymer Resendrer Axdelning Kundpott | Kundprafil Feskontra
Radera Rensa Auta- I Testmall Spara Stang

Har registreras du dina kunder. Nar du gér en bokning i Arrangérsmodulen sa registreras kunden
automatiskt i kundregistret om den inte finns dar tidigare. Rutinen bestar av 3 flikar som innehaller
olika typer av uppgifter. Se beskrivning pa foljande sida.
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Grundmodulen

@ Flik 1 - Grunduppgifter

Har fyller du i kundens namn och adressuppgifter etc. Ange ett nytt Kund-ID fér den kund som ska
registreras. ID-beteckningen kan besta av bade siffror och bokstaver. Du kan ocksa anvanda knappen
Auto-ID for att skapa ett kundnummer frdn den automatiska nummerserien.

Faltet Losenord anvands BARA tillsammans med specialprogram i Rebus. Lat faltet vara tomt.

@ Flik 2 - Installningar

I denna flik ska en del installningar goras for att systemet ska hantera registreringen av fakturorna ratt
och for att de specifika kundvillkoren ska kunna gélla. Exempelvis fakturans betalningsvillkor.
Behover ej fyllas i for Arrangérsmodulen.

@ Flik 3 - Konton/Saldon

| denna flik visas bl.a. information om kundens skuld och obetalda fakturor. Dar finns dven nagra
ytterligare instéllningar man kan géra.

X
ﬁrunduppgifterl InstEliningar  Kanton/saldan
Ack.saldo, fakk: |5 930,00 | Barlgiro: I
Ack saldo, best: |D,DD | Posztgira: I
Skuld: |5 930,00 | Generellt kortnr: I
FKreditgrans fakt: |D,DD Expiredate: I
Kreditgranz, forf: |D,DD Besparing: [~
Farkontering: [~ Besparingstest: |
Egen prov.rad: [~
[~
-
Kateqorier Synonymer Resenarer Axdelning Kundpott Kundprafil Feskontra
Radera Renza Auuta- 0 Testmall Spara Stang

Ack.saldo, fakt | detta falt visas det ackumulerade saldot for kundens fakturor. Vid 6vergang
frdn annat system, kan man fora in saldot till Rebus sa att saldot fortsatter att
byggas pa. Anvand knappen till hdger om inmatningsfaltet.

Ack.saldo, best  Detta falt visar det ackumulerade saldot for kundens bestallningar (om du
anvander nagon av ordermodulerna). Vid 6vergang fr&n annat system, kan man
fora in saldot till Rebus sa att saldot fortsatter att byggas pa. Anvand knappen
till héger om inmatningsfaltet.

Skuld  Har visas kundens skuld, d.v.s. beloppet for obetalda fakturor.

Kreditgrans, fakt ~ For att undvika for stora obetalda fakturabelopp, sa kan man satta en grans for
hur stort fakturabelopp som far ligga obetalt i systemet. Systemet sager till nar
man forsoker fakturera en kund dar gransen kommer att dverstigas. 0= ingen
grans.

Kreditgrans, forf  Detta falt har samma syfte som féregdende. Skillnaden ar att denna grans
géller forfallna fakturor. O = ingen gréns.
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Forkontering

Egen prov.rad

Bankgiro
Postgiro

Generellt kortnr

Expiredate

Besparing

Besparingstext

Grundmodulen

Detta falt anvands bara tillsammans med Resebyramodulen. Har kan du ange
att det vid fakturering ska skrivas ut en specifikation p& avdelningskontering.
Detta ar kopplat till de resenarer som laggs in i order. Se mer i beskrivningen av
detta i manualer for Resebyramodulen.

Anvéands ocksa tillsammans med Resebyramodulen. Har markerar du om
rabatter/provisioner ska skrivas pa en egen prisrad istéllet for att anges under
rabatt-kolumnen pa fakturan.

Fyll i kundens bankgironummer.

Fyll i kundens postgironummer.

Detta falt anvands for de kunder dar betalning ska kunna ske med
kreditkort/kontokort eller transaktioner via Diners TAC. Kortnumret som ska
anges har galler generellt for kunden. Anvander du Resebyramodulen sa kan
man aven ange kortnummer per avdelning eller per resenar och i detta fall s&
galler dessa nummer fore det generella numret pa kunden.

Giltighetsdatumet for kortnumret &r sammankopplat med kortnumret ovan.

Detta falt galler bara om du anvander Resebyrdmodulen. Har markerar du om
besparingsfunktionen ska aktiveras.

Fyll i den rubrik som ska st& p& bekraftelser och fakturor om du har
besparingsfunktionen aktiverad.

Information om kunden
I den nedre rutan har du mgjlighet att skriva informationstext om kunden.

@ Spara och Avsluta

Nar du &r klar med inmatningen sé avslutar du med knapparna Spara och Stang. Nar du lagger in en
ny kund s& avslutas alltid registreringen automatiskt med att du kommer till denna knapp.

F.ategorier | Har du kan koppla en eller flera kategori till kunden. Denna koppling kan sedan
anvandas i samband med t.ex. etikettutskrift eller statistik.

rval kategorier
illgangliga kategarier

—Walda kategorier

Kategori|D | B enamning: |
PRI

Kategori-D: | Bendmning: |
FTG Fiaretagskunder

FOR Fiareningar

PRI Privatkunder

UTF Utskick Fiireningar

VA Ovriga

Priveatkunder

L

Spara

dd

Stang

Har kan du lagga upp synonymer fér kunden, som kan anvandas istéllet for kunden
original ID.

Synonymer
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Grundmodulen

Rezenarer | Anvands ej i Arrangérsmodulen.
Ardelning | Anvands ej i Arrangérsmodulen.

F.undpatt | Har visas det belopp som eventuellt finns i kunden pott.

Zj¥isa kundpott x|
[ratum | Lcipnrl Sign | Konta | Inbet. daluml Tvp | Eeluppl Saldul Anmarkning
20021206 1 AH 2699 20021206 Insattning 500,00 500,00 Overinbetalning
20021206 2 AH 2699 20021206 Uttag 100,00 400,00
4| >l

KundD: A00007003

Namn: Milzson Mils

Kundpott: 400,00 .
Stang

Fundprafil | Har kan du se kundens tidigare bestallningar.

Bestsllning - Kundprofil x|
tadul | Avresedatum | D estination | Bestrr | Antall Belopp | Valuta I
Al 20031015 UP&RIS 1687 2 70000 SEK
Al 2003-06-01 KRYSS 1571 10 1140000 SEK
I0150-12333 Iémdersson Kalle Antal poster: |2

Feskaontra | Har kommer du direkt till utskriftsrutinen fér kundreskontran.

fato- D | Anvands vid nyregistrering och ger kunden automatiskt ett kundnummer fran en
[6pande hummerserie.

Textmall | Anvands ej i Arrangérsmodulen.
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Grundmodulen

Listformat (Installningar menyn)

For att du ska kunna skriva ut de rapporter och listor som finns i systemet maste dessa kopplas mot
den/de skrivare som anvands. Detta gors i rutinerna Listformat for listor och Blankettval for blanketter.
For alla utskrifter kan du lagga upp olika utskriftsalternativ och du kan t.ex. styra utskrifter per
anvandare till olika skrivare.

istformat x|
Ligthr: | B enamning: | |;| ListMr: I‘I
. Ir |

j 1 Fund-ista Altemativ: |1

[1 2 Atkebista , :

T 3 Leveraniisdsts Fiappartnamn: |GHD1 - Fundista N
(] 4 Kundetiketter Benamning: |Kundista -5td

L] 5 Adketoliketter Skiivare: [\\ADSAB\HP Laserlot 4000 Geres POLE 3
j 6 Leverantors-etiketter = =
(1 7 Anvindarlista et I1 - Uverst R
j 8 Kontoplandista Duplex: |1 - Enkel-sidig utskrift M
j 9 WValutalista - ==
1 10 Lista gver firtkortningar LI el |1_
Alternativ: | B enamning: | R apporthann: | Antall Slkeriveare: | | |
= Fundlista -Std GRO1 1 SWADSABVHP Laseret 4000 Series PC... 1
= Fund-ista, kompakt GROTRADA 1 WADSABYHP Lazer)et 4000 Series PC... 1
Radera | Rensa Hamta Standard Anvandare Yiza fack Wariahter Spara Stang

Ctandard | Har kan du vélja att koppla alla listor eller endast nya listor till en viss skrivare.

stor - Uppdatering/Standardskrivare ﬂ

Skapa standard fir alla nya listor: [

£
!.ET Uppdatera till vald skrivare pa alla listar: EI
I\\ADSAB\HF’ Lazerlet 4000 Series PCL B A
Fack: |1 - Qhverst N
winzpool
MNelz:

Ok | Awbryt |

e | Har kan du koppla en viss skrivare till en anvandare. Du kan markera att du vill knyta
samtliga utskrifter fér anvandaren till en viss skrivare. Om en utskrift &r styrd per
anvandare sé syns det med en * efter listan eller blanketten.

stor/Blanketter - Olika skrivare per an¥andal il
Ay | Skrivare |
FE. WADSABVHP Laseret 4000 Series PCL 6

D Kundlista -5td

ﬁ IFK - Fredrik Karlsson

é N
I\\ADSAB\HP Lazerlet 4000 Series PCL 6 ES
Fack: |1 - Gwerst B
Duplex: |1 - Enkel-sidig utskrift B

Uppdatera alla listor/blanketter for anvandaren: EI

Fiadera allt

FRadera
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Grundmodulen

Blankettval (Installningar menyn)

Pa motsvarade satt som i rutinen Listformat ska du styra utskrifterna for bl.a. resebevis och fakturor.
I den har rutinen kan du dessutom skapa det vi kallar fér banval. Ett banval innebar helt enkelt en
mdjlighet att koppla flera olika blankett-utskrifter till en och samma utskriftsrutin. Har finns det aven
mojlighet att sjalv ange rubriker pa resebevisen och fakturorna. Du kan ha olika rubriker pa kundens
exemplar och kopian.

x|
Grunduppagifter Qefinitionerl Rubriker |
Blarketthr: | Benamning: | | Blank st I?
j 1 Faktura " -
j 2 Sarlingsfaktura el |1
] = Paminnelss Bendmning: |Flessbevis standard
j 4 Res:Direktfakiura order
j 5 Res:Bekraftelse/Kyitto A oucher
Barvval: |1
j £ Buss:Bekriftelse
j 7 AmRezebevis
j g ArAgentfakiura
j 3 ArrMakulera resa
j 10 Fiyg:Awresemeaddelande./Flpgbilist:
Altemativ:l Benamning: I il Banwal: | Happortnamn:l R apportnamn: | Antall | Skrivare «
@ 1 Resebevis standard — = 1 ARD Resehevis 1 SAADSA
é 2 Resebevis med 1 awi - 2  ARD2 Postgiro-avier 1 WhaADSA
== 3 AROD3 Eagna anteckningar 1 WAl G A
- 4 AR4E Mamnlista 1 WhabShs
hd - R ARN7 Kundinformatine 1 WanGa T
< | » < | »
Radera | Renza Hamta | Standard | Anvandare Wiza fack “ananter | Spara | Stang |

Knapparna Standard och Anvandare fungerar pa samma satt som i rutinen Listformat.
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Arrangor-Back

Arrangor-Back

I denna modul finns olika register, ekonomirutiner, listor m.m. Under Redigera-menyn registreras bl.a.
olika grunddata for resorna.

Generella data

I den har rutinen gors generella installningar for Arrangors-systemet och hur du vill jobba.

@ Flik 1 — Generella uppgifter

Generella data

Generella uppgifter | Heseledarinformationl Kravbrevstester I Passreqistrening I

Anmarkningsstyrming: [~ Klarhopp: [~ Projektnummerkontroll: [~
Eget boknr: [~ Barnalder: [ Kittolophr-serie: [
Ingen rumzanmarkning: [ Rikare: [ Charter: [
Skapa faktura: [V Morskt pastgira: [ Gruppfalt: [
Frigfisthopp: [~ Farvald avresa: [ Paketfilial: [
Kin: |F - Female Y Nsta bokningsnr: 2073
Sorteting: [1 - Namn N Maista knummer [15
Momssats: |4 -2 B0%/2E67% = Masta prov. underlagsnr: |21
Sikzatt, bokning: |3 - Rezenarsnamn = Halsningstext: |Abergs [rataSystemn AB
Pravision: [16,00 MaxNamn: [5
Beldggningstid |03_DD M awlangd-1: |D
Betalningzdagar: |? Maxlangd-2: |D

Ayrunda provision: [

Avrunda tilldggdavdrag: v
Allatment reseledare/chauffar [
Kontering efter avresa: [

Konterafraga: v
Frizstege: [

Ingen kategorifrdga: W
AgentlD-Twang: [

Provisionsindes: [
Kontantmetoden: [
Prajektnr: v
Extrabadd: [~

Spara | Stang |

Provisionsindex

Kontantmetoden

Projektnr

Extra badd

Anmarkningsstyrning

Eget boknr

Markera om provisionsindex ska anvandas. Provisionsindex innebar att
agenterna kan fa olika provision pa olika paket. Vilket index agenten ska ha
anges i samband med registrering av agenten i agentregistret.

Har markerar du om du vill anvanda kontantmetoden i samband med
kontering. | annat fall anvands faktureringsmetoden.

Om du har kontantmetoden, kan du markera har om du vill att det ska
kopplas projektnummer till kontonumret vid delinbetalning.

Special for en kund. Om du markerar har s markeras de resenérer i
bokningen som har extrabadd.

Markera om du vill att anmarkningsstyrning ska kunna ske i bokningen.
D.v.s. att man ska kunna valja om transport- och resebevisanmarkning ska
skrivas ut pa resebeviset eller ej. Normalt skrivs de alltid ut. Nar det galler
rums- och personlig anmarkning sa valjer man om de ska skrivas ut pa
rumslistan. (Den maste vara upplagd i rutinen blankettval).

Om du markerar har sa far du inte upp bokningsnumret automatisk i

bokningen utan maste fylla i ett eget bokningsnummer. Anvands t.ex. om en
bokning férsvunnit av ndgon anledning.
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Arrangor-Back

Ingen rumsanmarkning

Prisfixthopp

Skapa faktura

Konterafraga

Prisstege

Ingen kategorifraga

AgentID-tvang

Klarhopp

Barnalder

Rokare

Norskt postgiro

Forvald avresa

Avrunda provision

Avrunda tillagg/avdrag

Allotment resel./chauf.

Kontering efter avresa

Projektnummerkontroll

22

Kvittoldpnr-serie

Charter

Markera har om du inte vill ha med nagot rumsanmarkningsfalt i bokningen.

Ange om du vill att man ska hamna pé& Pris Fixt nar bokningen skapas,
normalt kommer man till fliken Resenérer.

Markera om fragan i "Skapa faktura” — formularet i bokningen ska hoppas
over. Formuléret visas men OK sker automatiskt.

Markera om frdgan i "Kontera” —formularet i bokningen ska hoppas 6ver.
Formularet visas men OK sker automatiskt.

Specialanpassning for en kund. Prisstege anvands for att ange olika priser
for olika antal personer vid en gruppresa. Priserna ar endast upplysning och
anvands inte vid beréakning av bokning.

Normalt far du automatiskt upp ett formlar i bokningen dar du kan
kategorisera kunden. Markera har om du INTE vill f& upp denna fraga.

Markera om AgentID maste anges vid bokning.

| bokningen finns en s.k. Klar-knapp. Om du markerar har s& kommer du
vidare till resebevisutskrift nr du anvander den knappen, i annat fall rensas
falten och du kan bérja med nasta bokning.

Markera har om du vill att bokningen ska innehalla ett sarskilt falt for att
ange barns alder.

Markera om bokningen ska innehalla ett sarskilt falt for att ange rokare.

Markera om du anvénder norsk postgirofil. Hanteringen skiljer sig mot
svensk postgirofil.

Ange om avresedatumet ska vara forvalt i bokningen, i s fall visas narmsta
avresedatumet till dagens datum.

Har markerar du om du vill att agentprovisionen ska avrundas till hela
kronor. Avrundningen sker nar hela provisionsbeloppet raknats samman.

Har markerar du om tilldgg och avdrag ska avrundas till hela kronor nar
dessa beraknas i procent.

Markera har om du vill att allotment ska tas nar man anger reseledare eller
chauffor i rutinen Resdata. | annat fall hanteras deras rum utanfor
allotmentberakningen.

Markera har om du vill jobba med "Kontering efter avresa” d.v.s. konteringen
gors i en sarskild rutin efter avresa. Galler endast vid kontantmetoden.

Markera om du vill ha en kontroll vid projektnummerregistreringen, ifall
projektnumret finns upplagt p& andra resor.

Markera har om du vill att kvittoldopnummer ska anvandas vid fiktiva fakturor.
Galler vid kontantmetoden, nér slutbetalning sker eller vid kontering efter
avresa. Annars anvands den vanliga fakturaldpnummerserien.

Markera om ni vill jobba med s.k. "Charterpaket”, d.v.s. resor som ar lite mer
flexibla, dar kunden kan vélja reslangd, transportsatt etc. Bokningen sker i
en egen rutin. Se separat manual.



Gruppfalt

Paketfilial

Koén

Sortering

Momssats

Soksatt, bokning

Provision

Beldggningstid

Betalningsdagar

Nasta bokningsnr
Nasta konummer

Nésta prov.underlagsnr

Halsningstext

Max-Namn

Maxlangd-1

Maxlangd-2

Arrangor-Back

Special for en kund. Markera om GrupplD ska anvandas. Det registreras i
allotment och skrivs ut pa paket- och reseledaréversikt.

Markera om paketfilial ska anvandas. | paketupplaggningen kan du ange
vilken filial som resan tillhér, sen kan du i olika lagen anvanda dig endast av
din egen filial.

Ange vilket kdn som ska visas forskrivet vid nya bokningar.

Ange vilken sorteringsordning som ska vara forskriven vid utskrift av
passagerarlistan.

Special for en kund. Ange vilken momssats som ska anvandas vid berakning
av fakturaunderlag.

Ange vilket stksatt som ska vara forskrivet i samband med sokning efter
bokning.

Special for en kund. Ange provisionen i procent som anvands vid berékning
av fakturaunderlag.

Ange belaggningstid. Den tid som anges héar ar gransen om belaggningen
ska raknas ner pa ankomstdygnet eller pa foregaende dygn, t.ex. nar en
resa ankommer till hotellet efter midnatt.

Har anger du antal dagar efter bokningsdatumet som slutlikviden ska
betalas, i de fall som bokningsdatumet har passerat slutlikvidsdatumet.

Har visas nasta bokningsnummer.
Har visas nasta kobnummer i vantelistan.

Har visas nasta nummer som anvands nar man skriver ut
provisionsunderlag. (Dessa anvands for att betala ut provision till agenter).

Har kan du ange en halsningstext som skrivs ut pa rumslistan. "Med vénlig
halsning” skrivs ut automatiskt.

Ange maxantal namn som ska skrivas ut pa resebeviset. Ar det fler namn péa
bokningen &n maxantalet, sa skrivs en namnlista ut. Anger du 0 s& skrivs
ingen namnlista ut.

Ange max antal tecken som far registreras pa transportanmarkningen i
bokningen, géller for en specialanpassad lista. Anges 0 sa galler det
normala antalet tecken.

Ange max antal tecken som far registreras pa den personliga anmarkningen

i bokningen, galler for en specialanpassad lista. Anges 0 sa géller det
normala antalet tecken
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@ Flik 3 — Kravbrevstexter

x|
Gererella uppaifter | Rezeledarinfarmation i| Passregistrering I
Kravhresstext-1 Enligt vara noteringar har i & Fatt betalning fran er. Vi ematser ;I
omgdende betalning. Har betalning skett de senaste dagama
ber vi Er bortze frén denna paminnelse.
a
Kravbrevstest-2 Enligt vara noteringar vi ej Fat betalning frén er troks tidigare ;I
paminnelse. Vi emotzer omgende betalning.
a
K ravbrewstest-3 Trots tidigare paminnelser har vi ef fatt betalning frén er. Arendet ;I
gwerlamnas bl inkaszo om betalhing ej kommit oz tilhanda inom
T dagar.
a
Spara | Stang |

Under denna flik anger du den text som du vill ska skrivas ut pa respektive kravbrev.

Om du anvander dig av fakturametoden eller nar det har skapats ett fakturanummer pa en bokning sa
hamtas kravbrevstexterna fran Kundfakturamodulen och rutinen Generella kundfakturatexter.

@ Flik 2 — Reseledarinformation / Flik 4 — Passregistrering

Dessa tva flikar ar specialanpassningar.

Avbokningsregler

Har matar du in de villkor som galler vid avbokning. Beroende pa hur ménga dagar det ar kvar innan
avresa s talar du om vad som géller vid avbokning med eller utan avbestallningsskydd. Du lagger
upp huvudregler som galler generellt i systemet, men det finns &ven mdjlighet att ange specialregler
for vissa paket/resor.

Avbokningsregler x|

Dag | Fegelyp | Exp.... |.t’-‘w... | Re... | Fespri... | Lagst ... |

. 1 Utan avb... Mej Mg  Ja 100,00 0.00
Paketl: | L. 14 Otanavb. MNef Mg Ja 5000 000
IHuvudlegIer a0 Utan avb... Mej Mg  Ja 15.00 0.00

999 Med avb.... Ja Ja Mg 0,00 0,00

Dag: [1 999 Utanavb.. Ja Mej  Mej 0,00 0.00

Fegelyp: |1 - Utan avbestallningsskydd B
Expeditionsavgift [~
Avbskpdd: [
Resprizavaift: [

Resprisprocent: |1 00,00

Lagst respriz: |D,DD

Radera | Renza | Hamta | Spara Stang

Se faltbeskrivning pa nasta sida.
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PaketID

Dag

Regeltyp

Expeditionsavgift
Avb.skydd
Resprisavgift

Resprisprocent

Lagst respris

Arrangor-Back

Normalt anges blankt har for att lagga upp huvudreglerna som galler generellt
for alla resor. Vill du skapa specialregler for ett visst paket s& anger du
paketkoden har.

Har anger du vilken dag fére avresan som regeln ska gélla. Regeln galler fram
tills ny dag anges. Dag 0 = avresedagen, dag 1 = dagen fére avresedagen osv.

Har véljer du om avbokningsregeln fér angiven dag ska galla med eller utan
avbestallningsskydd.

| dessa falt ska du markera om respektive avgift ska beraknas vid avbokningen.
Avgifterna fér exp.avgift samt avbestallningsskydd anges per paket.
Resprisavgiften ar en procentuell kostnad av bokningens pris, procentsatsen
anges nedan

Fylls endast i om du har markerat i faltet Resprisavgift ovan. Har anger du i
procent hur stor resprisavgiften ska vara. D.v.s. hur stor del av priset pa
bokningen ska kunden fa betala i avbokningskostnad.

Fylls endast i om du har markerat i faltet Resprisavgift. Har ska du ange det pris
som kunden lagst far betala nar resprisavgiften berdknas. Ange 0 om du inte
har nagot lagsta pris.

Anslutningsorter

Har registrerar du de anslutningsorter som du brukar anvanda dig av. Varje ort skall ha sin egen kod
med max 6 tecken. Benamningen skrivs ut p& kundens resebevis.

Faltet Visningsstatus galler om du har internetbokningen. Har kan du ange om det ar en prioriterad pa-
eller avstigningsort. Om en ort &r prioriterad s& kommer den att visas overst bland anslutningsorterna

pa Internet.

Anslutningsorter =l
Ot/ D: | Benamning: ;I
FLE Flen, Jarmvagsstation |
KAT K.atrineholm, Busstation OrtiD: IKAT
MOR Morkidping, Busstation L - n
MK Mykioping, Busstation Benamning: |Katnneholm, Busstation
WIN Yingdker, J Ay agzstation o
ARE (rebro, Busstation Wizningsstatus: |3 - Prioriterad p&-/avstigning N

1

| o

Radera | Renza | Hamta | Eutt benémningl Spara | Stang |

Buytt benamning

Om du andrat benamningen pa en ort och vill att alla bokningar som &r bokade pa den
ortkoden ska fa den nya benamningen, s& anvander du knappen Bytt benamning.
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Platstyper

| denna rutin registrerar du de platstyper som du brukar anvanda, t.ex. dubbelrum, enkelrum, stugor
etc. Du registrerar &ven platstyper som ska anvandas i samband med tillagg/avdrag t.ex.
teaterbiljetter.

|
Platstyp: | Klartext: | Sprék: - Flatstyp: [DR
BUSS Buzsplats 1-Svenska Sprdk: [1 -5 k
DR Dubbelrum 1-Svenska : I vensta N
DR Drouble room 2 -Engelska Status: IEI - Standard N
DR Doppel Zimmer 3-Tyska =
ER Erkelum 1 - Svenska Klattest: [Dubbelum
ER Single room 2 -Engelska W amplatser:
ER Einzel Zimmer 3-Tyska e |2
BILJ Teaterbilitt 1-Svenska | Stuga: [~
Liststatus: [
Stugbeskrivhing
]
of
| | 3 o

Radera | Renza | Hamta | Spara | Stang |

Platstyp | detta falt anger du en kod p& max 6 tecken for platstypen.

Sprédk  Har anger du vilket sprdk som galler, normalt svenska. Men om du skickar
rumslistor utomlands s& kan du ange den utlandska benamningen pa platstypen s&
skrivs den pa rumslistan. Nar du sen skriver ut en rumslista kan du valja vilket
sprak den ska skrivas ut pa (svenska, engelska, tyska eller franska).

Status Normalt anges statusen 0 — Standard. Men om platstypen ska anvandas i
samband med tillagg/avdrag, t.ex. teaterbiljetter som du vill ha ett allotment pd, da
anger du statusen 1 — Tillagg/avdrag.

Klartext Har skriver du benamningen pa platstypen, den skrivs ut pa kundens resebevis och
pa rumslistan.

Max platser Ange max antal platser fér den aktuella platstypen. 1 fér enkelrum, 2 fér dubbelrum
etc.

Stuga Har markerar du om platstypen &r en stuga. Anvands sedan i en speciell funktion
for stugor i bokningen. (Denna funktion anvands endast i Charterbokningen.)

Liststatus ~ Markera om platstypen inte ska skrivas ut pa rumslistan. T.ex. bussplats.
Stugbeskrivning  Har finns det mdjlighet att ange extra information om t.ex. stugor. Denna

beskrivning skrivs ut enligt 6verrenskommelse pa olika utskrifter. (Galler
Charterbokningen).
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Agenter

| denna rutin l&gger du in dina agenter och uppgifter om dessa samt instéllningar som provisionssats
hur agenten ska faktureras etc. Rutinen bestar av fyra flikar som innehaller olika typer av uppgifter.

@ Flik 1 - Grunduppgifter

Hér ger du agenten ett ID samt fyller i de adress och telefonuppgifter som du vill ha. Lésenord géller
endast om du har Internetbokning.

. Agenter il

Grunduppgifter

Inztallningar | Kontan/saldon | Qwvrigt |

AgentlD: IHB— ﬁl :ILI Telefon 2: |
Namn: |Ressbyrén Telefax: |(1150-15530
Attention: | E-post: |resebyrén@telia.com
Besoksadress: |Drottninggatan 10 Ora/Pers.nn |
Adress: [Box 108 WAT.nr: |
Postadress: |S41 23 Katringholm Lozenord: | %
Land: |
Telefon 1: |E|1 50-15533 Reg. datur: |2DD2-D4-29
Andr. datum: |2nug.ng.2s
Senaste fakbura: I

Badera Fenza Sunonyrmer Freskaonira | Spara Stang

@ Flik 2 - Installningar

. Agenter il

Grunduppaifter  Installningar

Kaonton/zaldon | Qwvrigh |

Kreditarains.fak: [0,00 Rantefakturor:

Kreditgrans. forf: |D,DD

Betvilker: [14

Senaste fakbura: |2UU3'08'25 B et villkar-text: |Dagar netta

Betvilkaor: |2D

Ranteprocent; |D,DD

Bet villkor-text: |Dagal netto

Filial-1D: ID - Standard faretagsadrey,

Frovigion: |‘| 0,00

Radera | Rensza | Sunonymer | Feskaontra | Spara | Stang |

| faltet Provision ska du ange hur mycket i procent som agenten ska fa i provision. Nar det galler
betalningsvillkor for agenten sa styrs det i Paketupplaggningen.
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@ Flik 3 — Konton/Saldon

Har visas bl.a. agentens ackumulerade faktureringssaldo samt eventuell skuld. Vid 6vergang fran
annat system, kan man féra in saldot till Rebus sa att saldot fortsatter att byggas pa. Anvand knappen
till héger om inmatningsfaltet.

Qwrigt |

ﬁlunduppgiﬂerl Instaliningar  Kontondsaldon

Ack. zaldo, fakk: |9 918,00

Ack saldo, best: [0,00
Skeld: |5 300,00

L

B ankgiro: |

Postgira: |

Generelt kartrr: |

Expiredate: |

BRadera Rensa Synonyrmer Feskantra Spara Stang

@ Flik 4 - Ovrigt

Héar ska du gora lite fler installningar som géaller agentens fakturering, momsberéakningar m.m.

ﬁlunduppgiﬂerl lnstéllningall Kaontondsaldon  Oewrigt

Anmarkning/lnfo: |

Prioritet: I E

Fakturera agent: [v
Koncem-agent [

Provigionsberakning: [~
Maomszprovizion: EI

Frov. avbest: [~

Provisionsindes: I 'l
b axprovizion: ID,DD

BRadera | Rensa | Synonyrmer | Feskantra | Spara | Stang |

Anmarkning/Info  Har kan en ev. anméarkning om agenten skrivas, den visas sedan vid bokning
och fakturering

Prioritet ~ Om du vill s& kan du ange en prioritet pa agenten. Prioriteten anvands vid
utskrift av agentetiketter och agentlistor.

Fakturera agent  Har markerar du om agenten ska faktureras. Provisionen dras av automatiskt
pa fakturan. Om ingen markering ar gjord skickas fakturan direkt till agentens
kund och du betalar ut provisionen senare till agenten med hjalp av ett
provisionsunderlag som du kan skriva ut.
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Koncernagent  Har markerar du om agenten ar en koncern agent.

Provisionsberakning  Om du vill att agentens provision ska beréaknas pa det bokade priset
exklusive moms s& markerar du har. | annat fall beraknas provisionen pa det
bokade priset inklusive moms

Momsprovision  Har markerar du om du vill momsen pa agentens provision ska adderas till
provisionen, det innebar att provisionen inkluderar momsen. Du maste aven
i paketupplaggningen markera att det ska vara momsprovisionsberakning pa
paketet/resan.

Prov.avbest. Om du har angett pa paketet/resan att agenter inte ska f& provision pa
avbestallningsskyddet, men denna agent ska fa det i alla fall, da ska du
markera har.

Provisionsindex Pa varje paket/resa kan du ha upp till nio olika index dar varje index har olika
provisionsprocent. Du maste ange i Generella Data om du vill arbeta med
provisionsindex. Har anger du vilket provisionsindex agenten tillhér. Ange
blankt om agenten inte ska nagot index. | rutan till hdger om faltet markerar
du om provisionsindex INTE ska anvandas trots att det &r angivet i
Generella Data.

Maxprovision  Har kan du ange om agenten har ndgon maxprovision. D.v.s. agenten far
inte mer i provision an det belopp som har angetts har. Skriv 0 i faltet om
agenten inte har ndgon grans for maxprovision.

Reseledare

I den hér rutinen har du mojlighet att 1agga in dina reseledare i ett register. Férutom adress- och
telefonuppgifter sa kan du skriva egna anteckningar samt ange en eller flera kategorier pa varje
reseledare. | grundmodulen har du méjlighet att skriva ut etiketter pa reseledarna.

x|
ReseledarelD: |F|L‘I— ll :Iﬂl Telefon arb: |D‘I 50-125600
Mamn: [Kurt Milsson Telefan: |
Attention: | Org/Pers.nr: |
Besoksadress: [Floragatan 13 VAT nr |
Adress: |F|0[agalan 12 Anmarkning: |
Postadress: |841 18 Katrinehalm Berlin och Prag &ar hans specialstader. d
Land: |
E-post: |
Telefon hem: |D1 50-39393 j
Radera | Rensa At O Kategarier Spara | Stang |
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Paketupplaggning

| den har rutinen skapar du och lagger upp alla grunduppgifter fér dina resor.

Paketuppaifter

Hesgégl Lgverantﬁlerl Grgndprisl Iillégga"Avdragl Eetalningsvillkor.-"Avgifter| Eategorierl ggentprovisionl

PaketlD: [UPARIS |

Benamning: IF'ariS, 7 dagar

Resebevistest: || resans priz ing&r: Bussresa [non-stop), Faretransparter, logi 4 natter i d K.opiera
dubbelum med duschdwe, samt frukost dag 3-6. Reseledars. resebevistest

' alk.ommen med pé rezanl

Radera | Kopiera | Endra tid Hamta Spara Stang

@ Flik 1 - Paketuppgifter

Forst ska du ge paketet/resan en kod, den kan bestd av max 10 tecken (bokstaver eller siffror). Det ar
lampligt att ha en strategi for hur du lagger upp kodningen av paketen, det kan underlatta vid sékning
av paket i samband med bokningen.

Du har ocksa mdjlighet att skriva en lamplig informationstext om resan, denna text skrivs ut pa
kundens resebevis. Nar dessa uppgifter ar sparade kan du ga vidare till 6vriga flikar.

- x|
K.opiera -
FignpaketlD: [OFE TilpaketD: [DRESF |
feefar Benamning: [ldre Sportoy
o Paketinfo: [
Nar du ska skapa ett nytt paket sa har du fiever @
mdjlighet att kopiera alla eller vissa uppgifter Levoraniiec 7
o T . o Grundpris: [
fran en tidigare gpplagod resa. Fyll i koden pa det st
paket du vill kopiera fran och anvéand knappen Betalingsvilkor [F
Kopiera. Du kommer da till detta formular, dar Agentroviioner 7
du markerar vilka uppgifter som ska kopieras,
samt anger den nya paketkoden och e s

benamningen.

Om du gor en andring i resebevistexten nar det redan finns bokningar gjorda pa resa,
sa andras inte texten automatiskt pa dessa bokningar eftersom det kan finnas egna
tillagg eller andringar av texten i bokningen. Men om du vill att alla bokningarna pa
resan ska fa den nya resebevistexten sa kan du kopiera éver den till dem genom att
anvanda knappen Kopiera resebevistext.

K.opiera
resebeviztest
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Har ska du ange vilken eller vilka resvagar som skall anvéndas i paketet. Om resvégen inte finns sen
tidigare sa kommer du automatiskt till den rutin dar du skapar resvagar nar du fyller i en ny
resvagskod, se beskrivning nedan. Om resvagen redan finns och du vill géra en andring i den sa

anvénder du knappen E

Du ska aven ange resans standardplatstyp, d.v.s. den platstyp som du tror att flest kunder kommer att
boka. Den kommer d& att foreslas automatiskt bokningen.

aketupplaggning

Paketuppgifter Resvag

Lgverantﬁrerl Grgndprisl Iillégga’.&vdragl ﬁetaIningsvillkor.-"Avgifter| Eategorierl Qgentprovisionl

Resvig [PARIS | o
PaketlD: | Resvag: | Flatztyp: | I —I —I
UPARIS FARIS LR

Platstyp: |DH - Dubbelrum N e |
Radera Kopiera Endra tid Hamta Spara Stang

& Skaparesvag

Det har formularet kommer du till om du svarar JA pa fragan "Vill du skapa en ny resvag?” eller om du
klickar pa knappen med den bla pricken till hbger om faltet Resvag.

X
Stracka | Dygn | Klockan Ot Friz Ans...l K. | -
1] 1 03.30 WIN Vingaker, Jamvagsstation 50,00 Pa
1] 1 10.00 KAT Katinehalm, Busstation 0,00 Pi
0 1 10.45 MOR MWorrkiping, Busstation 000 Pa =
0 7 1515 MOR MWorrkiping, Busstation 000 Aw
1] 7 16.00 KAT Katrinehalm, Busstation 000 Ay LI
Resvag: | Benamning: |
BIRKA Birka Line .
GOTE Gioteborg 3 dar Fesvag: |PAF||S
LOMDOM London 7 dagar Bensmning: -
PARIS Paris, 7 dagar Enamning: |F'ans, 7 dagar
Strackiyp: |D - Huvudstracka N
Anslutningstyp: |1 - Péstigning N
Anslutningsort: IKAT - Katringhalr, Busstatic& [~ ] |
Dwgnsnr: |1— Klockan: [10.00
Ej agentprovision: [
Anslutningspris: |D,DD - |
Badera Fensa Hamta Kopiera Wanda stracka | Andra tid Spara | Stang |
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Resvag

Benadmning

Stacktyp

Anslutningstyp

Anslutningsort

Dygnsnr

Klockan

Ej agentprovision

Anslutningspris

Ange en kod for resvagen. Koden kan besta av max 10 tecken (bokstaver
eller siffror). Om du anger en kod som inte finns sen tidigare s& kommer du
att fa fragan "Vill du kopiera fran en gammal resvagsmall?” Om du svarar JA
pa den fragan sa kommer foljande formular upp.

piera resyadg 5[
Stacka I Dyan | Klockan Ort | Pris | Ans... | ;l
0 1 09.30 WIN Yingaker. Jarrwaosstation 50 P& J
0 1 10.00 KAT Katrineholm, Busstation 0 P&

0 1 10.45 MOR Morkioping, Busstation 0 Pa
0 7 1615 MNOR Norkioping, Busstation 0 Ay ;I
Fran resvag | Benamning: |
EIRKA Eika Line Frén resvag: |PARIS
GOTE Goteborg 3 dar
LONDON London 7 dagar . LT
PARIS Faiis, 7 dagal Tilresvag: |OST
Benamning: |Cstermike, 7 dagar

Harnta | Spara | Stang |

Har fyller du i koden pa den resvag du vill kopiera fran, samt kod och
benamning pa den nya resvagen. Klicka sedan pa Spara. Om du inte ska
gora nagra justeringar i resvagen sa ar den klar nu och du kan ga tillbaka till
fliken resvéag i paketupplaggningen.

Hér anger du en benamning pa resvégen.

Har ska du ange om det &r en huvudstrécka eller sidostrdcka. Du borjar alltid
med att lagga upp en huvudstrécka. Till den kan du koppla upp till nio olika
sidostrackor. En sidostracka maste besta av minst en p&- och avstigningsort,
samt en knytpunkt. Knytpunkten maste finnas med som anslutningsort i
huvudstrackan.

Har anger du om orten du ska registrera ar en pastigning eller avstigning. |
de fall det ar en sidostracka ska du @ven ange vilken ort som &r knytpunkt.

Har véljer du vilken ort som ska registreras. Finns inte orten med i
anslutningsregistret kan du komma direkt dit genom att anvanda knappen till
hdger om faltet.

Ange vilket dygnsnummer som galler. Startdygn &r alltid 1.

Ange vilken tid som ni &ker fran orten. Vid avstigning anges den tid som ni
berdknas anlanda till orten.

Markera har om agenten INTE ska fa provision pa anslutningspriset.
Om det kostar extra att aka fran angiven ort sa anger du det priset har. Nar

du angett ett pris sa kommer du automatiskt in i rutinen Artkelfordelning. Se
beskrivning pa nasta sida.
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Genom att anvanda denna knapp kan du kopiera andrade tider och nya orter
i resvagen till de avresedatum som redan finns kopplade till paketet sen
tidigare. Valj ut den ort som ska kopieras innan du anvander knappen
Kopiera. | det nya formular som kommer upp, markerar du vilka
avresedatum som kopieringen ska ske till.

K.opiera

didra tid Om du vill andra tiden pa en eller flera orter sa markerar du dessa i den Gvre
nerat bilden och klickar sen p& knappen Andra tid. Du behover bara ange den nya
tiden pa den forsta orten, de 6vriga 4ndras automatiskt.

@ Artikelférdelning

Det har formularet kommer du alltid till nar du skall knyta artiklar mot ett pris. Systemet skiljer pa Ej
momsregistrerade kunder, kundtyp 1, d.v.s. privatpersoner och Momsregistrerade kunder, kundtyp
2, som &r foretag. Momssatserna kan ju vara olika pa vissa resor beroende pa om det &r en
privatperson eller ett foretag som bokar. Priset kan delas upp pa flera olika artiklar/konton. Du anger
hur stor del av priset som skall knytas mot respektive artikel. Artiklarna ar ju i sin tur kopplade mot
olika konton och momssatser. Observera att du alltid maste knyta artiklar mot bade kundtyp 1 och 2.

I bokningsrutinen finns ett falt som heter Momsreg.nr och om du fyller i det s& vet systemet att det &r
ett foretag och att kontering skall ske enligt vad som ar ifyllt pa kundtyp 2.

Artikelfordelning i ] 5]
Fundtyp: | Artikel: | Benimning: | K.onto: | Belopp:l

1 EUIN Buzsz inrikes momms ingér 3023 450,00

2 BUIM Buzs inrikes moms ingar 3023 450,00

Kundtyp: |1 - Ej momsregistrerad

N Resvag:
Artikel: [BOIN e :

|B Lz infikes moms ingar

Pastigringzort; Giteborg, Milz

|3023 Erikssonterminalen
Belopp: |450,DD Kvar att fordela: 000
Badera | Hamta | Spara Stang
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@ Flik 3 - Leverantorer

Har ska du ange den eller de leverantérer som hor till paketet, det kan vara t.ex. hotell eller
destinationer.

Paketuppliaggning ll
F‘al;etuppgifterl Resvag Lewverantdrer Grgndprisl Iilléggx’Avdragl Eetalningsvillkora’.&vgifter| Eategorierl ggentprovisionl
Ankoms...l Ankomsttid: | Lewverantar... | Leverantdrsnanmn: | Ovemat... | Ayrese... | Ayrezetid: |
2 12.00 FARIS Hotel Paris 4 G 12.00
Ankomstdygn: |2 Ankomsttid: I‘I2.DD
LeverantarslD: IF'AHIS M | [*] | IHoteI Pariz
Ovemattningar: |4
Leverantiirsrubiik: | e |
Avresedygn: IB Avreszetid: |‘I2.DD
Koppla T/4 |
Radera | Kopiera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |
Ankomstdygn  Har anges vilket dygn som ni kommer till leverantéren. Dygn 1 =

Ankomsttid

LeverantorsiD

Overnattningar

Leverantorsrubrik

Avresedygn

Avresetid

Anteckning

Foppla T4
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avresedatumet.

Ange vilken tid som ni kommer till leverantoren. Tiden visas pa rumslistan.
Har anger du leverantdrens kod. Om du anger en leverantorskod som inte
finns far du automatiskt fragan "Vill du skapa en ny leverantér?” Om du
svarar JA sd kommer du till leverantorsregistret och dar kan du registrera
leverantdren. Du kan aven komma in i leverantdrs-registret genom att
anvanda knappen E‘

Ange hur manga 6vernattningar som gors hos leverantéren. Ange 0 om
ingen dvernattning sker.

Specialanpassning for en viss kund. Hoppas normalt éver.
Ange vilket dygn som ni &ker fran leveranttren.

Ange vilken tid som ni 8ker fran leverantoren.

Specialanpassning for en viss kund. Genom att anvanda denna knapp har du
mdjlighet att mata in egna anteckningar till leverantéren.

Specialanpassning for en viss kund. Har har du mgjlighet att knyta ett eller flera
tillagg/avdrag mot en viss leverantdr. Om leverantdren befinner sig inom det
tidsintervall for p&-/avstigning som kunden har bokat, s& kommer det kopplade

tillagget/avdraget automatiskt upp pa bokningen.



Arrangor-Back

@ Flik 4 - Grundpris

Har lagger du in paketets grundpris/-er. Priserna kan kopplas mot en speciell platstyp eller gélla
generellt fér resan, ange da blankt i faltet Platstyp. Priset beréknas per person.

Paketuppliggning x|
F‘algetuppgifterl Flesgégl Leverantarer  Grundpris Iilléggmvdragl Eetalningsvillkora"Avgifter| Eategorierl Agentpravizsion
Fr.o.m dat... | Flatztyp: | Belopp: |
2003-09-01 2330,00
2004-04-15 3250,00 Fr.o.m datum: |2DD4-D4-15
Platstyp: I N ] |
Belopp: {3250,00 - |
Radera | Kopiera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |

Fr.o.m. datum Har anger du vilket datum som priset galler fran. Har du ett annat pris senare pa
sasongen sa lagger du bara in det med ett nytt fr.o.m. datum. Du behdéver alltsa
bara lagga upp nya datum om priset forandras.

Platstyp  Normalt anges blankt i detta falt. D& galler priset generellt for alla platstyper och
t.ex. enkelrumstillagg laggs upp under fliken Tillagg/Avdrag. Vill du knyta priset mot
en platstyp (t.ex. vid hytter), da anger du platstypen har. Du maste da lagga upp
priser for alla platstyper pa resan.

Belopp Har anger du det pris per person som kunden ska betala. Priset ar alltid inklusive
moms. N&r du angett ett pris kommer du automatiskt till rutinen Artikelférdelning.
(Se beskrivning sid. 33). Du kan aven komma in i artikelférdelningen genom att
anvanda knappen med den bl& pricken till hdger om faltet.

Genom att anvanda denna knapp, s& har du majlighet att kopiera priser till olika
avresedatum. Kan t.ex. vara bra om du har manga avresor och priset ar olika om man
aker en mandag eller en fredag.

OBS! Avresedatumen maste forst vara upplagda i rutinen Allotment innan du kan
g6ra denna kopiering.

Kopiera
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@ Flik 5 - Tillagg/Avdrag

Har registrerar du paketets tillagg och avdrag. Det finns tva typer av tillagg/avdrag, dels de vanliga
utan allotment t.ex. barnrabatter och enkelrumstillagg och dels de som har allotment t.ex.
teaterbiljetter.

Paketuppliaggning ll
F‘al;etuppgifterl Hesgéigl Lgverantﬁrerl Grundpriz  Tildgg/évdrag Eetalningsvillkora’.&vgifter| Eategorierl ggentprovisionl
Fr.o.m dat... | TAaAD; | Benamning: | Leverantbr...l Flatstyp: | EBerdkni... | F'ris:l ﬂ
20020801 FOR Resefdrsa... K.ronar 200,00
2002-08-01 UTF Utflyktspa... Kranar 875,00
20030901 BOE Earrabatt... F.ranar 50,00
2003-09-01  ER Enkelms... Kranar 350,00 A
Fr.o.m datum: I2003-DS-D1 G-priskortering: [V B egiv.dagar: ID
TA8AD: |EF| Berdkningstyp: ID - Kronor N
Lewverantars|D: | Ml ] | Pris: ISSD,DD @ |
I Pastigningspris: [~ Avstigringspriz: [~
Platstyp: I e | Obligatorisk: IEFl -Enkelrury, @ |
Benamning: IEnkeIrumstiIIégg Pristyp: Agentprovizian: [~
Hutthartering: [ Priskapiering | Buszsplats: [ B okningstvang: [
Shyrtyp: - i
k. |D Marmal hantering f —
Styrvarde: | Toalip: I
Fran ar: IEI Till &r: ID Estrabadd: [~ Maltid: [
Radera | Kopiera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |

Fr.o.m. datum

T/A-ID

LeverantorsiD
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Platstyp

Benadmning

Hytthantering

Styrtyp

Styrvarde

Har anger du vilket datum som priset for tillagget/avdraget ska gélla fran. Ar det ett
annat pris senare pa sasongen sa lagger du bara in det med ett nytt fr.o.m. datum.
Du behdver alltsa bara lagga upp nya datum om priset férandras.

Ange en kod pa tillagget/avdraget. Om det ska vara ett tillagg/avdrag med
allotment sa ska faltet vara blankt.

Har anger du en leverantér om det ska vara allotment pa tillagget/avdraget. Ar det
ett normalt tillagg/avdrag sa hoppas detta falt 6ver.

Har anger du en platstyp som ska kopplas mot leverantdren. Faltet hoppas éver
om det &r ett normalt tillagg/avdrag.

Ange en benamning pa tillagget/avdraget. Benamningen skrivs ut pa kundens
resebevis.

Gaéller endast tillagg/avdrag med allotment. Markera har om du vill att
tilagget/avdraget ska anvéndas tillsammans med en sarskild hytthantering i
allotment. Varje hytt skapas dar med tomplatser.

Valj styrtyp. 0 = Normal hantering.

1 = Rabattkort, t.ex. nar kunden far en viss rabatt pa resan nar den har rabattkort,
rabatten anges i faltet Pris. For att automatiken ska fungera maste kunden ha ett
rabattkort registrerat i kundregistret.

2 = Dagstyrning, anvands t.ex. vid "Boka tidigt rabatt”.

3 = Kon, anvands for att lagga upp barnrabatt automatiskt vid nybokning bade i
Rebus och pa Internetbokningen. | Rebus markeras resenarerna med Child som
kon, d.v.s. antal barn blir lika med antal barnrabatter.

Fylls i om du valt styrtyp 2 — Dagstyrning eller 3 — Kén. Vid dagstyrning anger du
antal dagar innan avresedatum. Om det vid bokningstillféllet ar fler eller lika med
antal angivna dagar kvar till avresedatumet sa laggs tillagget/avdraget upp .

Vid kon sé anger du vilket kon det ar som ska laggas upp automatiskt, t.ex. C for
child.



Fran/Till ar

G-priskontering

Begiv.dagar

Berakningstyp

Pris

Pastigningspris

Avstigningspris

Obligatorisk

Pristyp

Agentprovision

Bussplats

Bokningstvang

Internet

Tooltip

Extrabadd

Maltid

Arrangor-Back

Fylls i om du valt styrtyp 3 — Kon. Har anger du inom vilket aldersintervall rabatten
galler .

Markera om priset pa tillagget/avdraget ska konteras enligt samma fordelning som
grundpriset. Om ingen markering ar gjord sa far du gora en egen artikelférdelning
nedan pa tillaggets/avdragets pris.

Galler endast for tillagg/avdrag med allotment. Ange antal begivenhetsdagar, d.v.s.
det antal dagar som arrangemanget utfors, t.ex. vid teaterresor. Normalt anges 1.

Har ska du ange om priset for tillagget/avdraget ska beréknas i kronor d.v.s. ett
fast belopp eller i procent pa grundpriset. (Beloppen kan @ndras i bokningen)

Har anger du beloppet eller momssatsen. Om det ar ett avdrag sa skriv ett
minustecken framfor. Vid procent sa ar minivardet —100 och maxvardet 100.

Markera om tillaggets/avdragets procentberakning ska ske pa denna prissort,
forutom grundpriset.

Markera om tillaggets/avdragets procentberakning ska ske pa denna prissort,
férutom grundpriset.

Normalt anges blankt i detta falt. Men om du vill att ett tillagg/avdrag ska
registreras automatiskt nar man bokar en viss platstyp i bokningen, s& anger du
den platstypen har. Om du anger en asterisk (*) sa registreras tillagget/avdraget pa
bokningen oavsett vilken platstyp som bokats.

| fylles endast om du markerat att tillagget/avdraget ar obligatoriskt. Har ska du
markera om priset ska berdknas per enhet, t.ex. per rum, om ingen markering &r
gjord sa beréknas priset per person.

Markera har om agenterna ska fa provision pa tillagget/avdraget.

Har markerar du om tillagget/avdraget ska hanteras i samband med att kunden gor
en platsbokning i bussen. Normalt innebar det att kunden betalar extra fér en
bussplatsbokning.

Markera har om tillagget/avdraget &r tvingat att registreras i bokningen. Nagot av
de tillagg/avdrag p& paketet som har denna markering méaste bokas in pa
bokningen.

Galler endast de som har Internetbokning. Har ska du markera om eventuell rabatt
ska visas i Internetbokningen. Tillagg visas alltid.

Anvands i Internetbokningen for att géra en beskrivning av tillagget/avdraget.

Markera har om du vill att tillagget/avdraget ska skrivas ut pa rumslistan under
rubriken extrabadd.

Om du markerar har s& skrivs tillagget/avdraget ut pa rumslistan under rubriken
maltid.
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Du har majlighet att kopiera tillagg/avdrag fran andra paket genom att anvanda
knappen Kopiera. Du kommer da till formularet nedan och hér valjer du vilket
paket du vill kopiera fran och sen markerar du de tillagg/avdrag som du vill kopiera
och klickar pa Spara.

F.opiera

opiera Tilligg/Avdrag ﬂ
Fromdat.. | TAAD: Bendmning: Lewverantar... | Platstyp: Berakni.. | Pris: |
2002-08-M ER Enkelrumstilagg 0 500
2002-08-01 FOR Reseforzakring 1] 200
2002-08-M UTF Utflykrzpaket 0 875
200309 BOB Bamrabatt 0-6 & 0 -50
2003031 ER Enkelrumstilagg 0 950

Frén paketiD: [UR&RIS 4 |
|F'a|is, 7 dagar
Hamta | Spara Sting

@ Flik 6 — Betalningsvillkor/Avgifter

Har lagger du bl.a. in belopp for avbestallningsskydd och expeditionsavgifter samt resans
betalningsvillkor.

Paketuppldggning x|

F'al;etuppgifterl Hesyégl Lgverantﬁlerl Grgndprisl Tillaggstwdrag  Betalningsvillkorddsagifter ﬁategorierl ggentprovisionl

Inztallningar
Grundprisfardelning: E‘ Agentniva: [ Agentprovisionzmoms: [
Avbestllningsskydd: |1DD,UD @ | BetaElng:w: F ;as:!gn!ng: F
L emtider: wstigning:
. .:vlli.s:jdd tprowilokr:: F Buszsbetalning: [~ Radplats: [
V0. SEVEE auioMmalisKt Bussplats: [ T/b-leverantar [
o X Ej pastigningspris: [

Grundpriscrdelning: 7 Filial-ID: ID - Standard foretagsadress =

Expeditionsavaift |1DD,DD @ |

Momssats: IU - Ingen moms b
|F6rdelning av rest av respris: Bl I
Grundprisfardelning: [ @ | ==Y
Irtermet: |D - Ejinternet =
N ; E Yollegiet
Depositionzavgift: |SDD,DD Restyp: |2 Utom Marden S
» : } RS
DEDDS_'t'D.n' I‘ID HuvudfErdste |‘I - Buss/Bétresa =
Stutikvid: [21 Obligatoriska bokningsfal
Aagentslutiikwvid: |21 |7 Fiodelzedaturn: [~ Matior: [~ |

Radera | Kopiera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |

Grundprisfoérdelning Markera har om du vill att priset/avgiften ska férdelas enligt grundprisets
artikelférdelning. Om ingen markering gors s& maste du géra en egen
fordelning pa respektive pris. Galler Avbestallningsskydd, Expeditionsavgift och
Rest av respris.

Avbestallningsskydd Har anger du kostnaden per person for avbestéliningsskyddet. Om du inte har

avbestallningsskydd p& resan sa anger du 0.
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Avb.skydd provision

Avb.skydd automat.

Expeditionsavgift

Depositionsavgift

Deposition

Slutlikvid

Agentslutlikvid

Agentniva

Agentprov.moms

Betalningsavi

Pastigning

Hemtider

Avstigning

Bussbetalning

Radplats

Bussplats

T/A-levernator

Ej pastigningspris

Arrangor-Back

Har markerar du om agenter ska f& provision pa avbestalliningsskyddet.

Om du markerar har s& laggs avbestalliningsskyddet upp automatiskt vid
bokning.

Ange belopp for expeditionsavgiften vid avbokning.

Har anger du beloppet per person eller procentsatsen (beroende pa vad du
angett i féregaende falt) for anmalnings-/depositionsavgiften p& denna resa.

Har anger du hur manga dagar efter bokningsdatum som anmalnings-/
depositionsavgift ska betalas.

Har anger du hur manga dagar innan avresa som slutlikviden ska betalas.

Har anger du hur manga dagar fore avresa som agenten ska betala.

Markera om detta paket ska hantera agentnivaer. Om ingen markering gors sa
berdknas provisionen enligt agentens provision som satts i samband med
agentregistreringen eller enligt paketets provision

Markera har om det ska vara moms p& agentprovisionen vid agentbokningar pa
detta paket.

Markera om endast en betalningsavi ska anvandas. Betalningsdatumet blir
bokningsdatum plus det antal dagar som &r ifyllt pa depositionsdagar. Om
depositionsdagarna ar 0, s& ska betalning ske pa& avresedatumet.

Markera om pastigningspriset ska inga i grundpriset, d.v.s. inte specificeras pa
resebeviset/fakturan.

Markera om man ska kunna ha mgjlighet att &ndra hemtiderna pa bokningar pa
denna resa. T.ex. vid flygresor, dar kunden ska ha ett annat flyg hem.

Markera om avstigningspriset ska inga i grundpriset, d.v.s. inte specificeras pa
resebeviset/fakturan

Markera om du ska anvanda dig av bussbetalning pa det har paketet. Det
innebar att kunderna betalar resan pa bussen och att inga resebevis/fakturor
skrivs ut. Om du vill skriva ut i alla fall s& kan denna status andras med KLAR-
knappen i bokningen.

Anvands i samband med Bussplatsplacering. Om du markerar har sa innebar
det att platserna 1-4 kallas 1A — 1D och att platserna 5-8 kallas 2A — 2D o.s.v.
Denna numrering visas dven pa resebevis och passagerarlistan

Markera om du vill att man automatiskt ska komma in i rutinen
Bussplatsplacering i samband med att man registrerar en resenar i bokningen.

Specialanpassning. Galler om man har t.ex. fotbollsresor.
Anvands endast for charterbokning. Har ska du markera om pastignings-

priserna i resvagen INTE ska réknas med i detta paket. Istallet rdknas priset
fran vad som &r upplagt i grundpriser.
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Filial-ID  Har kan du ange om Resebevis/Fakturor som skrivs ut fran detta paket ska
knytas mot en filial istallet fér "standardféretaget”. Det innebar att
Resebevis/Fakturor som skrivs ut fran detta paket far filialens logotyp,
adressuppgifter samt post-/bankgironummer.

Momssats  Specialanpassning géllande provisionsunderlagen for en viss kund.

Projekt  Har kan du ange ett projektnummer som galler for denna resa. Projektnumret
anvands vid konteringen av resan. Vill du ha olika projektnummer fér varje
avresedatum, sa registrerar du dem i rutinen Avresor — Resdata. Dessa
projektnummer galler fére de som &r registrerade har p& paketet/resan.

Internet  Har kan du goéra vissa installningar om du har Internetbokningen.
0 — Ej internet, anges om du inte har internetbokning eller om du inte vill att
resan ska vara tillganglig att boka via Internet.
1 - Internet, valjer du om du vill att resan ska kunna bokas via internet.
2 — Internet, pa-/avstigning, innebar att kunden endast kan valja pastigning i
Internetbokningen och att den galler &ven som avstigning. (I annat fall maste
kunden ange bade pa- och avstigningsort.)
3 —Internet, ej agent, innebar att agenter ej kan boka pa detta paket pa
Internet.

Restyp Har ska du ange vilken typ av resa det ar. Anvands fér lista till Kammarkollegiet.
0 — Ingen markning
1-Inom Norden
2 — Utom Norden
3 — Stolférsaljning
4 — Kombination transport/inkvartering

Huvudfardsatt  Har anger du vilket huvudfardsatt resan har. Anvands for lista till Kammar-
kollegiet.
0 — Ingen mérkning
1 - Buss/Batresa
2 — Charterflyg
3 — Reguljarflyg
4 -Tag
5 —Ingen transport

Fodelsedat./NationHar markerar du om du vill att falten Fédelsedatum och Nation i bokningen ska

vara obligatoriska, sa att saljaren inte glommer att fylla i dessa falt vid bokning.
T.ex. vid batresor.

40



Arrangor-Back

@ Flik 7 — Kategorier

Har kan du ange en eller flera kategorier som du vill att alla kunder ska fa automatiskt nar de bokar sig
pa detta paket. | rutan till vénster visas alla kategorier som finns upplagda i systemet och som du kan
vélja av. Rutan till hoger visar vilka kategorier som ar kopplade mot paketet. Om du dubbelklickar pa
en kategori sa fors den 6ver till den andra rutan och du gér p& samma satt om du vill att den ska
flyttas tillbaka. Du kan dven markera flera kategorier och sen klicka p& knappen med > alt. < beroende
pa vilket hall du vill flytta. Om du vill att alla kategorier ska flyttas dver sa klickar du p& knappen med
>> alt. <<.

aketuppldggning 1'
F'alietuppgifterl F!esgégl Lewverantarer | Grgndprisl Tilagg/dwdrag | Betalningsvillkor/twgifter  Kategorier | Agentprovision |
— Tillgangliga kategorier —alda kategorier
*

K.ateqori-D: I Eenamning: I 4| k.ategori-D: I Benamning: I

FTG Faretagskundar 5% | SKID Skidrezor

FOR Fareningar

PRI Privatkunder

SKID Skidresor i |

soL Saol och bad resor

TEA Teatemesor << |

UTF Utskick Fareningar

0vR Uwriga

Badera Kopiera Endra tid Harmnta Spara Stang

@ Flik 8 — Agentprovision

Denna flik anvands endast om du har markerat i rutinen Generella Data att du ska jobba med
provisionsindex gentemot agenterna. Ange hur mycket provision i procent pa respektive index som
agenten ska fa. Du kan ha upp till 9 olika index.

X
Palietuppgifterl F!esgéigl Lgverantﬁrerl Grgndprisl Iillégg.-".t"—\vdragl Betalningsvillkor/twgifter | Kategoier  Agentprovision
Provisionsi... | Provisions... |
1 2,00
bl 10,00 Provisionzindes: |3 - [ndex
3 12,00 I S
Pravisionzpracent: |1 200
Radera Kopiera Andra tid Harmta Spara Stang
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Allotment

| den har rutinen skapar du avresedatum for dina resor samt lagger upp allt allotment, t.ex. antal
platser i bussen, flyget etc. och anger vilka rumstyper som kan bokas pa resan samt antalet pa dessa.
@ Flik 1 — Resvagsbelaggning.

P& den forsta fliken ska du registrera alla avresedatum du har pa resan, samt ange maxantalet for
varje datum. Finns det sidostrackor s& anger du maxantalet aven for dem.

Allotment

R esvagsbelaggning I F'Iatstypbeléggningl Belaggning tillégg.-’avdragl H_l,ltterl

Awresedat.. | Mastyp: |
2001-06-26  Perresvag

20000714 Per resvig PaketiD: [EKOSTER dh| 9|
2001-07-31 Per art »
ResvaEgsD: |KDSTEF| - Endagsresa Kuj
Avresedatum:
b axtyp: ID - Per resvag j
Shacka: |U
Mazantal: |49

Stréc...l B enamning | Maxa... |
a Hurudstridcka 43

Radera | Hamta Spara Stang

PaketlID Ange aktuell paketkod.

ResvagsID  Valj vilken resvag som du ska registrera datum pa. Har du bara en resvag sa
anges den automatiskt.

Avresedatum Har anger du avresedatum, om datumet inte finns sen tidigare sa registreras det.

Maxtyp Har ska du vélja om maxantalet pa resan ska registreras per resvag eller per ort.
Normalt valjer man O — Per resvég, i annat fall kontrolleras maxantalet per ort.
Om du valjer 1 — Per ort, s& kommer du till féljande formular och dar fyller du max
antal pastigande p& varje avreseort.

Maxantal per ort

itk Bendmning | Maxéntsl | Bokade | Datm | Tid | Twp | Shrécka
GET Giteborg i 0 2001-07-31  07.00 P& 0
KUN Kungaly 10 0 2001-07-31  07.30 P& 0
KUN Kungaly 10 0 2001-07-31  18.00 Ay 0
GET Gitebaorg k] 0 2001-07-31 18.30 Ay 0

Spara | Stang
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Kopiera Genom att anvanda knappen kopiera kan du skapa avresedatum inom ett intervall,
— samt f& maxantalet kopierat till varje datum inom intervallet. Galler om du valt

maxtyp per resvag och du maste ha registrerat ett avresedatum med maxantal.

Du kommer da till féljande formular.

opiera resvag

2003-11-27 - Torsdag —Weckodagar——
2003-12-04 - Torsdag .
20031211 - Tarsdag L EiEE
20031218 - Tarsdag I” Tisdag
200312-25 - Torsdag  Juldagen [~ Onsdag
¥ | Tarsdag
[ratum/Tid ™ Fredag
Alternativ: |1 - Kopiera till dagar N [ Lirdag
Frén datum: [200511-20 I™ Stindag
Till daturn: {2003-12-31
|ResvagsD |&wvresedaturm [StartOrt [Stanttid
[FEGIDR poozatzo | I
[
Radera |

Spara |

Avbiyt |

Har anger du inom vilket datumintervall som du vill skapa nya avresor. Markera vilka veckodagar inom
intervallet som de nya avresedatumen ska skapas. Genom att klicka pa knappen "Visa urval” sa visas

alla avresorna i formularet.

Om det ar nagot/nagra av dessa datum som du INTE vill att det ska skapas nagon resa, sa &r det bara
att ta bort markeringen det datumet genom att klicka pa "bocken” till vanster om respektive datum.
Nar du klickar pa knappen "Spara”, s skapas de nya avresorna.
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@ Flik 2 — Platstypbelaggning

Har ska du registrera vilka och hur manga rum som finns att boka pa varje avresedatum. Du kan vélja
om belaggningen ska registreras per paket eller per leverantor.

Du kan gd in har i efterhand och andra belaggningen, om Du t ex behdver 6ka eller minska antalet
platser.

. Allotment

Fesvagsbelsggning  Platstypbelaggning | Beldganing tilléggx’avdragl Hytter I

Linkomstd... | Ankomsttid; | Levelantijl...l Leverantarsnam; | Ovemat... | Syregedat,.. | Ayresetid: |
Awresedat... | & Paket
2001-08-26
2001-07-14 = Leverantor
2001-07-31
= Paket med valbar leverantdr

Awreseda | Platstyp: | Kwot| Bokat| Leve . Avresedaturn: |ETTRNE
2001-06-26  BUSS 49 oan ) -
20010714 BLISS 43 00 Platstyp: [BUSS - Buss I
2001-07-31  BUSS 49 o0

Antal [0
1] |

Badera | Hamta | Spara Stang

Forst ska du markera hur du vill att ditt allotment ska registreras:

Paket Innebér att varje paket och avresedatum har sin egen belaggning.
Leverantdr  Beldggningen réknas per leverantdr och per dvernattning. D.v.s. oberoende
av paket. Se beskrivning pa nasta sida.
Valbar leverantor  Platstypen kopplas mot leverantdren. Galler for resor dar kunden kan vélja
leverantor.

Avresedatum  Ange vilket avresedatum som allotment ska laggas upp pa. Flera datum kan
markeras samtidigt, da laggs allotment upp p& de markerade datumen.

Platstyp  Ange vilken platstyp som allotment ska laggas upp pa.
Antal  Ange antal for allotment. Om det finns allotment upplagt tidigare adderas eller

subtraheras angivet antal till allotment. Ska du minska antalet platser
ange ett — (minustecken) framfér.
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@ Platstypbelaggning per leverantor

Ange ett avresedatum i faltet Avresedatum, forslagsvis det forsta datumet. Da visas den eller de
leverantorer som ar kopplade mot paketet i den 6vre rutan. Dubbelklicka pa den leverantér som du
ska registrera allotment pd, du kommer da till féljande formular.

rodukt allotment -0l =l
PlatstyplD Janl Eebl Ma[l Qprl Mail Jgnl Ju_|| Augl Sgpl Okt MNov | Degl
IDH ﬁl Dagfveckal Urspung | Bokat | Info -
Lewerantar |07 Fr 0 0
08 La 1] 1]
IIDHE —
ﬁl | |09 5d 1] 1]
Ay | |10 M& v4ED 0
[2003 @ [ 0 0
L |12 On a a
— Platstyp / Leverantor—— : ::i l{o g g
Dubbelum | |15 La 0 0
| |16 5@ 1] 1]
| |17 Ma w47 0 a
Idre Fiall | |18 Ti a 0
L |19 0n a a
| 20 Ta 100 1
—&nkomst/M Stter — ;12 [I ::gg :II
]
2003-11-20 23.30 e s6 1m0 7
Matter:0 | |24 M& .48 100 0
| |25 Ti 100 a
Spara F4 | {26 On 100 0
| 127 Ta 100 a
Spara interyall | | |28 Fr 100 0
L |29 Lo a0 0 -
Stang | 30 5o 100 a A
&

Har far du en 6versikt pa leverantérens belaggning och vad som eventuellt &r bokat. Du nyregistrerar
och &ndrar beldggningen har. Du anger vilken platstyp som ska &ndras/registreras i faltet PlatstyplID. |
falten under visas aktuell leverantor och ar. Du kan gé in pa en speciell dag och andra/registrera
belaggningen, du kan aven andra/registrera allotment inom ett intervall genom att anvanda knappen
"Spara Intervall”.

@ Sparaintervall

Spara intervall... x|

Har anger du inom vilket intervall som du vill

From: [20031120 | €3 ;T e registrera allotment pa vald leverantor och
Tom [20031231 | (B - D':Sj:g platstyp. Du markerar vilka veckodagar inom
— o _ % Torsdag intervall_et som belaggningen ska Iaggaos upp.
[ IspIung: [V Fredag Du kan inte lagga upp allotment bara pa
Bokat 0 o ¥ Léidag avresedagen utan maste ha belaggning pa
¥ Sidndag resans alla dagar.

ok | Luebiryt |

Den har knappen finns pa nagra stallen i rutinen

och genom att anvanda den far du fram en liten < | Moverber 203
kalender som du kan bladdra i for att soka fram

ratt datum.

v WM& Ti On To Fr Lo 5o
44 [1 2
45 3 4 5 B 7 8 1§
46 10 11 12 13 14 15 16
47 17 18 13 20 21 27 23
48 24 25 2B 27 28 29 30

4 Q1]
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@ Flik 3 — Belaggning/Tillagg avdrag.

Har registrerar du den beldggning som skall kopplas mot tillagg/avdrag. T.ex. teaterbiljetter. Aven har
kan du vid behov ga in i efterhand och justera belaggningen.

allotment x|
Rezvagshbeldggning I Platstypbeldggning  Belaggning tilaggsavdrag | Hytter I
Anrezedat... |
2002-11-28
2003-02-m Ayiezedaturn: |2U|33-|35-24
2003-05-24
Ta-Leverantars D ICIHKUS - Cirkus 3
Tilligg/Avelrag: [TEA - Teaterby,
Levera... | Flatztyp | Bel.Datum | Kvotl Bo.. | :
CHING  TEA 021128 42 42 Begiverhetsdag: |2
CHINA TE& 2003-02-M 10 10 .
CHIN4  TEAZ 20021128 7 7 Antal |50
CHIMA TE&AZ 2003-02-m 10 7
CIRKUS TEA 2003-05-24 50 3
CIRELS TE& 2003-05-25 50 1]
Badera | Hamta Spara Stang

Avresedatum

TA-LeverantorsiD
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Tillagg/Avdrag

Beivenhetsdag

Antal

Ange vilket avresedatum som allotment skall laggas upp pé&. Flera datum kan
markeras samtidigt, da laggs allotment upp p& de markerade datumen.

Valj vilken leverantor som allotment ska registreras pa.

Valj vilket tillagg/avdrag déar allotment skall registreras.

Ange begivenhetsdag. D.v.s. den dag da t.ex. férestallningen sker. Dag 1

ar samma som avresedatumet.

Ange antal for allotment. Om det finns allotment upplagt sen tidigare s& adderas

eller subtraheras angivet antal till allotment. Ska du minska antalet ange ett
- (minustecken) framfor.



@ Flik 4 — Hytter.

Om du i Paketupplaggningen under fliken Tillagg/Avdrag lagt upp hytter och markerat hytt-

Arrangor-Back

hantering ska du lagga upp allotment hér for dessa. Hytterna bokas sedan i en speciell rutin i

bokningen.

x|

Hesvégsbeléggningl Platstypbelaganing | Beldggning tilagglavdrag  Huyther |

Aviesedat . | Tilsioo/dvdrag: [SILIA A2 -A2-Hyt ~
2003-05-01 E
2003-08-20 )

SO03-06-1 Ayrezedatum: |2E|E|3-I35-IJ'|

20030801 Lit-‘Hemdatum: |2003-05-01

2004-05-15

Antal: [11

Leverantor |Awesedatum | Huytter | [ atum | Maxantall Fullbokadel Delbokadel Tommal -
SILda 2003-05-01 sz 2003-05-01 1 3 a g

SILIA 2003-05-01 Ad 2003-05-01 5 0 1 4

SILJA 2003-05-01 B2 2003-05-01 15 7 a a8

SILda 2003-05-01 c2 2003-05-01 5 1 a 4 —
SILIA 2003-05-20 A2 2003-05-20 a ] a i

SiLJa 2003-05-20 Bz 2003-05-23 10 ] a 10

SILJA 2003-05-20 a4 2003-05-20 2 ] a 2

SILda 2003-05-20 B2 2003-05-20 g 7 a 1

TR TS AAMA.AR. 30 ra AN A.AR. 70 13 1 1 3 LI

Badera | Hamta Spara | Sting |

Tillagg/Avdrag

Avresedatum

Ut-/Hemdatum

Antal

Valj vilket tillagg/avdrag dar allotment ska registreras.

Ange vilket avresedatum som allotment ska laggas upp pa. Flera datum kan
markeras samtidigt, da laggs allotment upp pa& de markerade datumen.

Ange utresedatum. Om det &r andra villkor fér hemresan sa finns majligheten
att aven skapa ett allotment for hemresan. Det normala ar att man endast
lagger upp ett allotment for utresan och kunden har samma typ av hytt aven pa
aterresan.

Ange antalet hytter.
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Paketinformation

Har har du mgjlighet att registrera information om en resa. Det kan vara information till kunden som
skrivs ut i samband med resebeviset eller interninformation som visas for séljaren i bokningsbilden.
Har kan du aven vélja att skriva ett kundbrev som t.ex. ska skickas till alla resenarer inom en viss resa

Paketinformation x|

Bagage: Mavimalt bagage per resendr ar bvd par skidor och ted waskor. Brandfarliga eller explosiva faremdl samt oemballerade d
snowhords och skidor Fr &) medfdras.

Buszar: Helturistbussar av senaste modell med video och toalstt.
Fast: 45 minuters rast vid upp- och hemresa.
Loai; Sigkduzhall,

Avsdnd Hll centrun ca 300 m. Glidavstang till life eller nerfart,

PaketiD: |IDF|E MI Startdaturn | Informationstyn | Wisringstyp: [
_ 2003-11-20  Kundinformation Fr.o.m datum oc...
Informationstyp: |D - Kundinfarmation N 2003-11-20  Interninformation Fr.o.m datum oc...
) 2003-11-20  Resplansinforma...  Endast angivet ...

Startdatum: IEDD}HQD 2003-11-23  Resplansinforma...  Endast angivet .. __|

2003-11-27  Resplansinforma...  Endast angivet ...
2003-11-30  Resplansinforma...  Endast angivet ...
20031204 Resplansinforma...  Endast angivet ...
20031207 Resplansinforma...  Endast angivet ... ;I

Wisningstyp: |U -Fro.m datum och framdt  §

Radera | Hamta | Spara Stang |

PaketID  Ange vilket paket som du ska skriva information om.

Informationstyp  Har valjer du vilken typ av information du ska skriva.
0 — Kundinformation skrivs ut tilsammans med Resebevis/Faktura
1 - Interninformation visas for séljaren i férsta bokningsbilden
2 — Resplansinformation specialanpassning fér en viss kund
3 — Kundbrev skrivs ut separat till alla bokningar pa resan.

Startdatum  Har anger du fr.o.m. vilket avresedatum som informationen ska bdrja gélla.
Visningstyp  Har ska du valja nar informationen ska gélla.
0 = Fr.0.m. angivet datum och alla avresor framat tills nytt startdatum anges.

1 = Endast det angivna avresedatumet.
2 = Det angivna datumet samt att eventuell information fran tidigare datum visas.
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Avresor — Resvag

I den har rutinen kan du gora andringar i resvagen pa ett specifikt avresedatum. Genom att anvanda
knappen Tidsmeddelande s& har du méjlighet att skriva ut ett meddelande till berérda kunder att
tidsandring har skett.

Avresor, Resyag ﬂ
Stdcka I [ atum: I Klockan I Ort I Friz | Ans... | Bokat | hax... | -
a 20041245 0830 FLE Flen, Jamwagsstation 000 PE 43
0 200412415 10,00 KAT Katrineholm Torget, bussidan 000 P3 22 0
1] 20041215 1045 MNOR Morkoping, Busstation 000 Pa 1} 0
1] 20041222 15.00 MWOR Morkoping, Busstation 000 Ay 0 1]
n WNAA277 AR AR K AT K atrinaholm Tarnat baesidan NN A ] n LI
Avresedat. . | M antyp: | il Resvag |PaRIS % |
20021210 Perresvag =
20030210 Per resvag Anrezadatum: |2DD4-1 215 |F'ans 7 dar
2003-03-10 Per resvag . ) —
000401 Per resvig Strackiyp: ID - Huvudstracka 1S
2003-05-20  Per resvag Anslutningstyp: |1 - Pastigring B
2003-05-25  Perresvag ) =
2003-06-01 Fer resvia Anslutningsort; IKAT - Katrineholm Tonget, bussidar& ] I
20031001 Perresvan )
20031201 Per resvi Datur: [20041215
2004-02-20 Perresvag Klackan: [10.00
2004-0315  Perresvag :
2004-03-30  Perresvag I axantal: ID
2004-05-11 Per resvag . T
20040515 Per resvig Eiagentprovision: [ :
20041031 Per resvag Anslutningspris: ID,DD o |
20041215 Perresvag |
2005-02-05  Perresvag hd

FRadera Fensa Hamta Tidsmeddelande | Andra tid | Spara | Skang

Avresor — Leverantor

| denna rutin kan du andra leverantorer eller leveranttrernas tider pa ett visst avresedatum.

: Leverantdrsankomst x|
Ankomatd... | Ankomattid: | Leverantﬁr...l Leverantorznannn: | Ovemat... | Ayrezedat... | Avnrezetid: |
20031120 2330 IDRE Idre Fial i]
PaketlD: |IDF|E2 ﬁl "] | |Idre buzzpaket
Aovresedatum; |2DDS-11-2D =
Ankomstdatum: |2003-11-20 Ankomsttid: |23 30
Leverantors|D: |IDF|E Ml "] | |Idre Fiall
Qwernattmingar: |E|
Leverantdrsrubrik:l Anteckning |
Avresedatum: | Avresetid: |
Koppla T4 |
Radera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |
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Avresor — Res

Den har rutinen delas in i tva olika flikar, den ena géller paketet och den andra resvagen. Har kan du
registrera reseledare och chauffor pa resorna, samt ange vilka platstyper de ska ha. Reseledaren

registreras pa pakete

Har har du ocksa mojlighet att stanga resor for bokning bade per paket och per resvag. Totalstangd
innebar att du inte kan goéra nagra forandringar alls i bokningen péa aktuell resa. Stangd — byta resa,
brukar anvandas néar en resa blivit installd, for da du har méjlighet att byta resa om kunden vill det.

Anvander du dig av projektnummer i konteringen sa registrerar du dessa hér. | denna rutin anges
projektnumren per avresa. Vill du ha samma projektnummer pa alla avresorna inom ett paket sa anger

data

t och chaufféren pa resvagen.

du projektnumret i rutinen Paketupplaggning — Betalningsvillkor/Avgifter istéllet.

Paket | Resvag I

Avrezedat... I Bokningst... I Projekt:

I Fiezseledare:

I Lever... I

I Platstyp: I Flygnr:

20031120 Tatalkstangd
2003-11-23  Oppen
20031127 Imstdlld
20031130 Oppen
AN2AR0A Finnan

Per Karlszon
Anna Ekstrgm

ER
ER

PaketiD: [IDREZ2

] o]

Avresedatun: |2DD3-11-2D

Reselzdare: |F'er Farlszon

4 o

Anmarkning: |

K. IM - Male

Faidelsedatum: |

M ation: |

Flatztyp: IEH - Enkelruri

Projekt: |

Bokningstyp: |1 - Tatalstangd
Leverantar bestalld: [~

Rezans bakningsnr: |

Flygnr; |

Hamta |

Spara

Stang

Flik 1 - Paket

Paket FResvag |

Avregedat... | Eiokningst.. | Busstelefon:

| Chauffir:

| Flatztyp: |

200311-20 Totalstangd
200311-27  Uppen
20031203 Oppen

20031204 Uppen
N2 Firnan

Krister Bergstrdm

ER

B

ResvagslD: |GBGIDF|

- Gidteborg-ldng,

Avresedatum: |2DDS-11-20

Bokningstyp: |1 - Totalstangd

R

Busstelefon: |

Matior: |

Platstyp: IEH

Chauffar: IKrister Bergstrom

Anméarkning: |

Fodelsedaturm: |

Fan: IM - Male

N

- Enkelurn

Hamta |

Spara

Stang

Flik 2 - Resvag
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Paketbevakning

Har har du méjlighet att registrera bevakningar for din resor. Det kan t.ex. vara paminnelse om att
rumslista ska skickas till hotellen eller teaterbiljetter som ska betalas. Dessa bevakningar skrivs ut pa
en sarskild lista tillsammans med eventuella bokningsbevakningar. Nar du loggar in i systemet och har
bevakningar som "forfallit” s& far du automatiskt upp ett formular som sager att du har bevakningar att
skriva ut.

Sekv.nr. ska normalt vara 0, men om du har flera bevakningar samma datum pa en resa s& maste du
ange olika sekvensnummer pa dessa.

aketbevakning x|

Datum I Sekv.nl:l Sign I Bevakningstext I
200311-00 0 AH Skicka namrlista till |dre Figl

PakellD: [IDRE 2 4 |
Auregedatum; |2E|03-‘I 1-20

Signatur: |AH I&nnika Hediund ﬁl

Bevakningsdatum

Dratum: [2003-11-01

Sekwnr ID

Text: |Skicka namnlista till 1dre Fiall

Badera | Kopiera Harnta Spara Sting

Om du anvander knappen kopiera, s& kommer du till nedanstdende formular. Har
kan du lagga in en bevakning pa flera avresor samtidigt. Du anger hur manga
dagar fore (genom att ange ett minus-tecken framfor antalet) eller efter avresa som
bevakningen ska registreras.

Denna funktion fungerar for narvarande endast for rundresor.

K.opiera

Siok resmal =
PaketlD | Benamning | ResvagslD | Aviesa | D| b aw | Bokat | Prelb... | Wantel... I Statug |
LUPARIS Pariz 7 dagar FARIS 20031001 On 48 45 o 2 @ppen
UPARIS Paris 7 dagar FARIS 20031201 M& 48 18 1] 1] Oppen
UPARIS Pariz 7 dagar FARIS 2004-02-20  Fr 48 0 1] 1] UOppen

Leverantﬁr...l Flatstyp | Bel.Cratum I [GER | Bokat | Koear |

DR a0 21 3
ER 13 7 B
Saksatt: |2 - Paket 1D . |3k fram avresor och markera de aviesar ;I Antal: |3
. = zom Mi sedan skriver en bevakningstest
Fran Paket-D: |UPAH|S far. Bevakningsdaturnet blir antal dagar Yisa allatment: [V

Til Paket{D: [UP&RIS fore/efte san.

Frén Avresa: |2DDS-1D-D1 il | it |

Till &vresa: |2DD4-D2-2D LI Sk nasta | Avbrut |

Text: |Skic:ka rumnslista till hotellet | Parie.

Ant.dagar: |-14 Spara |
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Installd resa

Den har rutinen anvander du nar en resa maste stallas in. Du soker fram resan eller resorna genom
att ange ett datumintervall i falten Fran/Till avresedatum, sedan markerar du vilken eller vilka resor
som ska stéllas in och klickar pa knappen Makulera.

Innan du makulerar resan har du mdjlighet att skriva ut meddelanden dels till kunderna som ar bokade
pa resan och dels till resans leverantérer. Om du klickar pa knappen Meddelande sa far du forst vélja
om du ska registrera kundmeddelande eller leverantérsmeddelande, sen kan du mata in en valfri text.

Nar resan har makulerats sa laggs alla bokningar som avbokade och resan far statusen Instélld.
| samband med makuleringen kan du &ven skriva ut en lista pa resans bokningar.

Tips: Nar en resa ska stéllas in kan det vara en fordel att forst Andra statusen pa resan till “Stangd —
byta resa”i rutinen Avresor - Resdata. Sen kan meddelande skrivas ut till resenarerna fran denna
rutin, men du vantar med sjalva makuleringen av resan tills du fatt besked fran alla resenéarer. Detta
p.g.a. att nagra kanske vill byta resa och det kan man inte géra nar bokningarna blivit avbokade.

Instélld resa |
- Altemat Banval
I akuleringsmeddelande :uleringsmeddelande & Nomal [T Gtarta |Gsare
M akuleringslista
I akuleringsmeddelande Leverantar p € Acrobat/PDF
© Word/RTF
=1 " Intemnet/HT ML
— Urval
Frén avresedatum: [2003-11-27
Till avresedatum: |2003-11-27
PaketlD | B enamning | ResvagslD | Avieza I 1w | Bokat | Prel.b... | Wantel.. | Status | ﬂ
IDRE2 |dre buzzpaket GBGIDR 2003-11-27 48 g 1] 0 @ppen
SaLEN Salen SALEMGBG  2003-11-27 48 i] 0 a Oppen J
[
@ ] = Q = ¥
Meddelande | Makulera | Skrivut | Granska E-post Stang
y 4
nstalld resa Kundmeddelande |

i maste tyvarn meddela Er att resan til Salen den 274171 har blivit installd p ;I
grund av for (3 deltagare.

i kar istallet erbjuda Er plats p resan bl |dre med samma avresedaturn eler bl
Salen den 4/12.

Spara | Stang |
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Stadning

I den har rutinen kan du stadda/rensa bort gamla bokningar alternativt délja avresor. Om du véljer att
stada, da forsvinner bokningarna for gott och det gar ej att aterstalla dem, véljer du daremot att dolja
avresor, da visas de ej i bokningen och du har méjlighet att aterstalla resan till "6ppen” igen om sé
skulle behovas.

Staidning x|
Ureal
Frén aviesedatum: |2002-01-01
Till avresedatum: |2002-12-31

PaketlD | Bendmning | FiesvagslD | Luviesa | [GES] | Biokat | Prelb... | Wantel... | Status | :I
TEDAG Teatenresza TEDAG 20021128 37 32 1] 0 ﬁppen
TWEEK Teaternesa TWwWEEE 200211-28 12 1 a 0 Oppen
FGOTE wieekendresa FGOTE1 20021205 50 33 0 i Daold
HEAR Krysshing i Karbien  =EAR 20021209 50 4 1] 0 Oppen
UFARIS Paris, 7 dagar PARIS 20021210 65 51 0 i Stingd, ...
TEASTO Teater weekend TEASTO 20021213 50 21 1] 0 Oppen
TEASTO Teater weekend TEASTO 20021218 50 i 0 i Installd
FGUTE Wweekendresa FGOTE 20021220 50 55 0 i Dald

-

=1
9 ke | Gom X
Stada gaomda datum Stang

Du fyller i ett datumintervall och da visas alla resor inom det valda intervallet och vad de har for status.
Markera vilka resor som du vill stada bort alternativt dolja. Klicka sen pa akturell knapp, se nedan.

=

I:%ﬂ?l.n,l-lm Genom att anvanda denna knapp sa far de resor du har markerat statusen "Dold”.
méﬁ}é" Om du anvader den har knappen kan du aterstalla resor som har statusen "Dold”, s& att
“gtimda de blir "Oppna” igen.

- Py Py o . Y H o e
. Nér du anvander denna knapp sa kommer du till féljande frageformular:
Stada
x
'.»: Markerads resor kommer bt skadas bort, De kan inke Sterstéllas efter stadning. 8 det okay att stada markerads
. resory
Ja | Mej

Svarar du JA sa forsvinner de markerade resorna inklusive bokningarna och det gar ej
att aterstélla. Svarar du NEJ sa avbryts stadningen.
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Enkat

I rutinen Enkat har du mojlighet att gora enkater till resenarerna. Dessa skapar du, skriver ut och
sammanstaller i Ovriga rutiner - Enkat.

Enkéatfragor

Har skapar du dina fragor som ska vara med i enkaten. Det kan vara generella fragor eller fragor som
géller en viss resa.

x|
Frégenum... | Fréagetest | &ltemnativ | -
1 Hur var maottagandet +id bokningstillfallet? 0 - Alternativirdga
2 WVad tycker du om resans program? 0 - Alternativirdga
3 Hur var hotellens standard? 0 - &lkernativiraga b
4 Ditt helhetsintryck. av resan? 0 - Alternativirdga j
Alternativ: |0 - Generella fragor B

Fragenummer: |5

Fragetext: |ﬁuriga karmmentarer

Utan alternativ W

BRadera | Hamta | Spara | Stanhg |

Alternativ.  Har ska du ange om fragan du ska registrera ska vara generell eller knuten mot en
Vviss resa.
0 — Generella fragor eller 1 — Resans fragor.

Paket ID/ Dessa tva falt visas endast om valt alternativ 1 — Resans fragor.

Avresedatum  Har fyller du i paket ID respektive avresedatum pa den resa som fragan ska

kopplas mot.

Nar du fyllt i dessa falt far du frdgan “Ska generella fragor kopieras till denna
resa?”. Svarar du Ja sa kopieras de generella frAgor som du lagt upp till denna
resas frageformular, svarar du Nej sa kopieras de inte.

Fragenummer Ange ldpnummer pa fragan.

Fragetext Har skriver du in texten pa aktuell fraga.

Utan alternativ.  Om du markerar har sa far resenaren svara med egna kommentarer pa frdgan. Om
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ingen markering sker sa far resenaren valja nagot av foljande svarsalternativ pa
fragan, Mycket bra, Bra, Tillfredsstallande, Daligt och Vet ;.

Om du vill radera en fraga, s tar du fram aktuell fraga och anvander knappen for

Radera
radera.

@ VIKTIGT — Koppla fragor till resa

Du maste alltid koppla enkatfragorna till en viss resa, aven om du bara har generella fragor. Nar
du registrerat de generella frAgorna sa valjer du Alternativ 1 — Resans frdgor och kopierar 6ver de
generella till resan. (Se beskrivning ovan for falten PaketID/Avresedatum).



Enkatutskrift
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Nar du skapat dina enkatfragor pa en viss resa, sé gar du till rutinen Enkatutskrift for att skriva ut dem.
Du anger vilken resa och avresedatum som du vill skriva ut enkater for, samt hur manga ark av

enkéaten du vill skriva ut.

Xl
Utzkrift=format
LL MHarmal utskrift i’
PDF Acrobat Reader
[ (R =l
— [~ Starta lazare
PaketiD: [IFARIS # |
Aviesa |2DDE-DE-DE
Antal ark: |45
& Q = %
Skrivut | Granzka E-post Stang
= Utskriftsdatum
. S 2005-04-29 15.10
Abergs
D ata Puresedatum FakatlD Benérming
System AR 2005-05-05 UPARIS Paris, 7 dagar
Fragetext IMycket bra | Bra Tillfreds- Daligt Vet gj
stéllande
Hur var mottagandet vid bokningstillfallet?

Vad tycker du om resans program?

Hur var hotellens standard?

Ditt helhetsintryck av resan?

Ovriga kommentarer

Exempel p& enkatutskrift
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Enkatsvar

I den har rutinen registrerar du in och sammanstéller alla svar som du fatt pa enkéaterna.

Enkitsvar x|
Frégerum... | Frigetest | Muycketbra | Bra | Tilkred... | Daligt [ vetej
1 Hur war mattagandet vid bokningstillfllet? 8 20 5 1] 4 o
2 Wad tycker du om resans program? 10 18 9 1] i}
3 Hur war hotellens standard? ] 29 3 I} a x
i | >
PaketiD: [UPARIS 4 |
Ayresedatun |2DDE-DE-DE
Fragerummer: |1 IHur war mottagandet vid bokningstillfallet?
Alternativ: |2 -Bra e =]
Harita Spara Stang |

Juztera |

PaketlID Ange resans paket ID
Avresedatum  Fyll i resans avresedatum.

Fragenummer Har anger du fragans Iépnummer.

Alternativ  Valj vilket svarsalternativ som ska registreras. Galler for fragor som har

alternativsvar. Har du angett ett fragenummer utan alternativsvar, s& kan du fylla i

vad kunden har svarat i textrutan till hoger.

Hur war mottagandet vid bokningsztillfallet?

tpcket bra IB—

Era IT
Tilfiedsstallande [5
Ddgt [0~

Wet g |4—

oK | Byt

Om du inte vill registrera svaren enkat for enkat eller om du behdver justera antalet
Justera svar s kan du anvanda knappen Justera. Du far da upp foljande bild dar du fyller i
eller andrar summan av antalet svar per fraga. (Galler alternativfragorna).

& Om du sen vill skriva ut resultatet av enkatsvaren sa gor du det i rutinen Svarsstatistik.
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Ekonomi-menyn

Inbetalning

Denna inbetalningsrutin anvands om du anvéander dig av faktureringsmetoden. | vissa fall anvands
den aven vid kontantmetoden, t.ex. vid agentfakturor och nar det har skapats ett fakturanummer p& en

bokning.
Inbetalningar x|
r Fakbura
F akturanr; 055 Aktuell ranta: Fakturanr: I?‘DEE Ml
Fakt. datur: 2004-04-01 0.00 . I—
Fakhurabelopp: 230000 SEK Ackumulerad ranta: Inbet. datum: [2004-04-07
Delbet zaldo: 500,00 SEK 0,00 Inbet. belopp: I‘I 800,00 ISEK Kundpatt |
Farfalladaturn: 2004-04-11 Debetkanta: [Postgio [1020)
Anm. avgift: ’ I Dsiim B
Farfalladaturm anm: Signatur: IAH ﬂl
Kund [nrika Hedlund
Kund-1D: AD0001 044 S
Kundnarmn: Andersson Enk Anmarkning: I
Kundpatt: 500,00 SEK
&ck.zaldo, fakt: 16 E70,00 SEK
Skuld: 5 870,00 SEK
— Delbetalningar
|nbet. datum | Eeloppl Sign | Lirm
2004-04-07 500,00 AH
Totalt inbetalt:
500,00
P | LI Mollztall Spara Stang
Fakturanr  Ange vilken faktura betalningen géaller. Anvand sokfunktionen for att s6ka om
fakturanumret inte ar kant. | formularet visas nu information om fakturans belopp
och tidigare betalningar.
Inbet.datum  Systemet féreslar dagens datum som betalningsdatum for fakturan. Andra till det

Inbetalt belopp

Debetkonto

Signatur

Anmarkning

datum du vill registrera betalningen pa.

Fakturans obetalda belopp &r redan ifyllt i faltet. Andra beloppet vid delbetalning
och ga vidare med ENTER.

| detta falt ska du vélja vilket betalningsséatt som anvands vid betalningen.

Den inloggade anvandaren &ar foreslagen som registrerare av betalningen. Andra till

ratt anvandare vid behov.

| detta falt kan du fylla i ev. anméarkningstext om betalningen.

Vid betalning fran kundpott, se beskrivning pa sid. 59.
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Orderinbetal

ning

Den har inbetalningsrutinen anvands endast om du valt att jobba med kontantmetoden eller kontering

efter avresa.

rderinbetalning |

Bokhr

D aturm Konto Belopp | Anmarkning Sighatur

) Bok.nr
Betalningzdatum: |2004-04-D? 2066
Baokningshr: | 2066 [y PaketlD: UPA&RIS
I —I Avresedatum:  2004-05-15
Belopp: |?1 50,00 Kundpatt Mamn:  Larzzon dnna
X — — Attention:
Inbetalningstyp: IDeposmon M Adress: Bondegatan 45
. . - Postadress: 647 45 KATRINEHOLM
Betalningssatt: |Postglrc- B Telefon 015012345
Anmarkning |
Tot.pris——Moms—Netto—Prov.moms———
Betalningssignatur: [4H P«nnika Hedlund Ml g SDSDDSD 4?T1mB? g SSDBDD o mgrgu
Anm.avg Skl e, Inbetalt Saldo
I 120000  7190,00 720000 7 130,00
Beskontra | Spara | Stang |

Betalningsdatum

Bokningsnr

Belopp

Inbetalningstyp

Betalningssatt
Anmarkning

Bet.signatur

Beskontra
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Systemet foreslar dagens datum som betalningsdatum. Andra till det datum du vill
registrera betalningen pa.

Ange vilken bokning betalningen galler. Anvand sékfunktionen for att sbka om
bokningsnumret inte &r kant. | formularet visas nu information om bokningens
belopp och ev. tidigare inbetalt belopp.

Bokningens obetalda belopp, anmélningsavgift eller slutlikvid, ar redan ifyllt i faltet.
Beloppet kan andras vid behov, ga vidare med ENTER.

Galler endast vid delbetalning. Har ska du valja vilket interimskonto delbetalningen
ska konteras mot.

| detta falt ska du valja vilket betalningssétt som anvéands vid betalningen.
Har kan du fylla i ev. anmarkningstext om betalningen.

Den inloggade anvandaren &r féreslagen som registrerare av betalningen. Andra till
ratt anvandare vid behov.

Genom att anvanda denna knapp sa visas bokningens tidigare in-/utbetalningar.



Arrangor-Back

Om du véljer ett bokningsnummer déar det har skapats en faktura, t.ex. vid agentbokning eller efter
slutbetalning d& kommer du till detta formular dar du ser tidigare betalningar samt vilka fakturanummer
som skapats pa bokningen. Finns det en faktura registrerad pa bokningen sa maste betalningen
registreras mot denna, du dubbelklickar pa senaste fakturan och d& kommer du till rutinen Inbetalning,
se sid 54.

Bokningens Fakturor/inbetalningar x|

Diatum I Sign I B etalningstyp I Anmarkning I Beloppl Tidigare delbetalningar

0040407 Svs 1010 1 200,00 el

20040407  &H 1020 719000 2086

20040407 S¥YS 2420 120000 Tat.pris

8390

Inbetalt

Datum | Fakmr | Mamn | Sign | Status | Belopp | |idigare fakturor CEEL

2004-04-07 5000339 | arsson Anna 2300, 01] Saldo

0

@ Uttag fran kundpotten

Om kunden har pengar i sin kundpott, sa kan du hamta dem genom att anvanda
knappen Kundpott i respektive inbetalningsrutin. Du kommer da till féljande formular,
dar du kan registrera uttag fran kundpotten.

Eundpaott

x|
[ atum | Lijpnrl Sign I Fonta | Inbet.datuml Typ | Beloppl Saldol Anmarkning
20031211 1 AH 1o 20031211 Insdtining 1000,00 1 000,00
< | i
Kund4D: [115012345 #h| @ Kento: |2699 - Kundpatt N
Harnn: |Larsson Anna Signatur: IAH MI
Atgard: |2 - Uttag N |seinika Hedlund
Draturn; |2DD4-D4-D? Anmarkning: |
Belapp: 500,00 SER. e Sl

Postgirofil / bankgirofil

Vid utskrift med bankens OCR- eller postens C-avier, sa kan man komma 6verrens med
banken/posten om att f& inbetalningarna pa fil. Betalningsfilerna lases in i systemet med hjalp av
dessa rutiner och da blir inbetalningarna gjorda med automatik.
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Kontering efter avresa

Denna rutin anvands endast om du valt att jobba med Kontering efter avresa. Du kér rutinen néar en

resa ar klar och alla bokningar &r slutbetalda.

Kontering efter avresa

Frén avrezedaturm: |2DD4-03-D-’1
Till awresedatum: |2DD4-03-D4

| Prel.b... | Wantel... | Status | K.onte

Ejko
Eiko

— Urval
Filial-10: IIJ - Standard foretagsadress
PaketiD | B enamning | ResvagslD | Awreza
SALEN Slen SALENGBG  2004-03-04
TRYSIL Trysil SALEMGE... 20040304

2

Stang

b4

Valj ev. filial och ange sedan ett datumintervall for vilka avresor du vill fa fram. Markera vilka resor som

ska konteras och klicka p& knappen Kontera.

Om nagon bokning inte ar slutbetald, avbryts konteringen och du far féljande meddelande.

X

@ &vbryter Kontering efter avresa, Ovanstdende resa &r har bokningar med krav, Ta ut kravlistan och justera enlig
en.

d
SALEM/SALENGEGI2004-03-04 Boknr: 1995

Om du i Generella data har valt att anvanda dig av kvittonummerserien, s kommer du ej vidare om
nagon bokning &r obetald. Men om du inte anvander kvittonummerserien, s& kommer du att fa en
fraga om du vill fortsatta med konteringen i alla fall. Svarar du ja s& sker kontering mot

kundfordringskontot.

Om alla bokningar &r ok, far du upp denna ruta dar
du ska ange vilket fakturadatum som konteringarna
ska fa pa bokforingsunderlaget. Systemt foreslar
dagens datum, men kan andras till dnskat datum,

t.ex. resans avresedatum.

Nar du klickat pa Ok, s kommer du automatiskt till
den rutin dar du kan skriva ut en kontotversikt pa

resan. (Se sid. 68)
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Bokforingsunderlag

I denna rutin skriver du ut de bokféringsunderlag som skapats nar t.ex. nar fakturor skrivits ut och nar
betalningar registrerats eller nar du har kért kontering efter avresa. Rutinen &r gemensam for alla
transaktioner som sker i systemet, d.v.s. &ven de som galler leverantdrer och kassafunktioner.

Utskrift a¥ bokforingsunderlag il
r— Listans walbara altemativ Utgkriftsformat
Bokfdringsunderlag [180]

LL MHaormal utskrift 3
FPOF Acrobat Reader

A | #LS E=cel fil hd
I .
=] [ Startaldzame
[ atum | Journal | Ay | Bokf.datum | Fran datum | Till datum | K.onto |
— Urwal

Wal av rutin: |1 - Bokfiringsunderlag &, Bokfdringsdatun: |2004-03-D4 I
al av underlag: I‘I - Kundfakburor R Fran datu; I
Mer wal: I‘I - Komplett underlag & Till datum: I2004-D3-D4

Specifikt konto: I
& Q = bt
Skriv ut | Granska E-post Stang

Val av rutin

Val av underlag

Mer val

Bokforingsdatum

Fran datum

Till datum

Specifikt konto

| detta falt ska du valja vilken rutin du ska anvanda. D.v.s. ska du
- skriva ut bokféringsunderlag (1)

- skriva ut en kopia pa tidigare underlag (2)

- skriva ut en kassaavstamning (3)

- justera konteringen innan utskrift (4)

Ange vilken typ av underlag du ska skriva ut.

1 — Kundfakturor

2 — Kundinbetalningar

3 — Leverantorsfakturor

4 — Leverant6rsutbetalningar

5 — Kundfakturor/inbetalningar (kombinerat underlag av 1 och 2)

Du kan ocksa valja om du vill skriva ut en komplett kontering for varje
transaktion (1) eller om du bara vill skriva ut den del som ska anvandas som
bokforingsorder (2).

Detta datum maste du fylla i om du ska skriva ut underlaget p& papper (ej
granska). Datumet skrivs ut pa underlaget som det bokféringsdatum
konteringen ska bokforas pa i bokfoéringen. Anvands aven vid filéverforing till
externt program.

| detta falt fyller du i startdatumet for det datumintervall underlaget galler. Kan
lamnas blankt om du vill f& med allt som héant fram till slutdatumet.

Ange slutdatumet fér det datumintervall underlaget galler.

Har har du mgjlighet att minimera urvalet genom att ange att det bara ska galla
transaktioner som innehaller det specifika kontot. Faltet kan ocksa anvandas
till att bara skriva ut underlag fér en viss avdelning genom att man
specificerar avdelningssiffran i faltet. Vid avdelning maste en punkt anges
framfoér avdelningssiffran.
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Nar ett underlag ar utskrivet sa far du en frdga om utskriften
ska godkannas. Detta for att systemet ska veta om underlaget
ska tas bort eller om det ska ligga kvar tills nasta utskrift sker.

@ Kopiaav tidigare underlag

@ Ska denna utskrift av bokféringsjournalen godkannas ?

Ja Mej

Du kan i efterhand skriva ut en kopia pa ett underlag som godkéants enligt ovan. Gor sa har:

1.
2.
3.

| urvalsdelen valjer du rutinen Kopia av tidigare underlag (2).

Valj vilken typ av underlag kopian géller och tryck ENTER.

| formularet visas nu de tidigare underlagen och du véljer genom att flytta markeringen till
aktuell rad. Se ex. nedan. Tryck ENTER och du kan sen skriva ut kopian eller granska den.

Utskrift av bokfdringsunderlag

r Listans walbara alternativ

Utskriftsformat

Eokfdringsunderlag [180] LL Mormal utskrift il
POF Acrobat Reader
WIS Ewcelfil x|
— [~ Startalazare
Journal Frén datum

2004-03-

aH

2004.02 25

0 2004-02-29
2004-0209 B2 AH 2004-1-31 2004-01-31
2004-01-26  B1 AH 2003-12-31 2003123
2004-01-08 B0 AH 2003-12-31 2003123 LI
— Urval
"Wal av ritin: |2 - Kopia av tidigare underlag 5, Bokfaringsdatum: |2DI34-03-31 |
Wal av underlag: |1 - Kundfakturor o Frén datum: I
Mer val: |1 - Komplett underag o Till daturm: |2DU4-U3-31
Specifikt konto: I
= Q = bl
Skrivut | Granska E-post Stang

@ Justera konto

Du kan vid behov justera ett konto pa& bokforingsunderlaget det galler aven kopiorna. | urvalsdelen
véljer du 4 — Justera konto. Du kommer da till féljande formular dar du anger vilket IGpnummer som
ska justeras, sen markerar du vilken post som ska andras, nar andringen ar gjord anvander du
knappen “Utfor andring”. OBS! Om andringen galler ett forsaljningskonto sa kraver vissa
bokforingsfiler, t.ex. Agresso, ytterligare justeringar av Abergs Data.
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Justera bokforingsunderlag ll
Lopnr | [ atum | K.onto | Beloppl Joumal | Posttyp |
7087 2004-04-07 12106202 230000 0 Kundfaktura
7057 2004-04-07 24206202 7736 0 Kundfaktura
7087 2004-04-07 24306202 3645 0 Kundfaktura
7057 2004-04-07 3019.6202.123 147864 0 Kundfaktura
7087 2004-04-07 30236202123 -B0755 0 Kundfaktura
7087 2004-04-07 N ooo o Kundfaktura

Justera: Kundfakturor Saldo: 0.00
Lopnummer: I?DS?
Daturn: |2DD4-D4-D? Kundnammn: |Larsson Anna
Konto: IBD‘IE‘ Anmnarkning: |
Belopp: |-1 47364 Best.rr: |2058
Badera | Utfar dndring Stang




Provisionsutbetalning

| denna rutin kan du skriva ut provisionsunderlag, sa att du vet hur mycket provision som ska betalas

ut till de agenter vars bokningar faktureras kunden.

Arrangor-Back

Provisionsutbetalning |
Utskriftsformat
underag (204] LL Mormal utskrift d
FDF Acrobat Reader
A HLS Excel fil &2
4 ..
— [ Starta l3sare
— Pravisionsunderlag
Boknr: 1912 Larszon Anna | Alternativ: I‘I - Skapa provisionsunderlag 5
Bokrr: 1915 Bergman Sara . _
Bokne 1976 Larssson Per Frén avresedatum: |2DD4-D2-2D
Till avresedatum: |2DD4-D2-2D
Utbetalningsdatum: |2DD4-D4-DB
Endast oppna resor: [~
Fran agentid: |MF|
Till agentid: [P
i#h )
Sok.. Radera
= Q = bt
Skrive ut Granzka E-post Stang

Alternativ

Fran/Till avresedatum

Utbetalningsdatum

Endast 6ppna resor

Fran/Till agentiD

Valj om du ska Skapa provisionsunderlag (1) eller om du vill skriva ut en
Kopia av ett tidigare underlag (2).

Har ska du ange inom vilket datumintervall som systemet ska stka fram
agentbokningar.

Har anger du vilket datum som utbetalningen av provisionen kommer att
ske. Systemet foreslar dagens datum, men det kan @ndras vid behov.

Markera om systemet bara ska sdka bokningar bland resor som har
Statusen Gppen.

Har anger du fr.o.m resp. t.0.m vilken agentkod vars bokningar ska stkas
fram. Lamnar du falten blanka sker sékningen pa alla agentbokningar inom
valt datumintervall.

Tryck sen ENTER och du hamnar pa knappen “Sok” tryck ENTER igen och aktuella agentbokningar
visas nu i formularet. Vill du att nagon bokning ej ska komma med pa underlaget sa kan du avmarkera
den genom att klicka bort bocken i vansterkanten. Férhandsgranska eller skriv ut underlaget. Nar ett
underlag ar utskrivet far du en fraga om utskriften ar ok? Svarar du Ja sa rensas underlaget, men det
finns kvar som en kopia och svarar du Nej sa finns uppgifterna kvar.

Badera

Y Knappen Radera anvands endast vid underlagskopior. Du kan med hjalp av den
radera en underlagskopia fér att sen kunna skapa ett nytt provisionsunderlag.
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Kravlista

I den har rutinen skriver du kravlistor. Listan sorteras per resa och visar bokningar vars betalning har
forfallit (se exempel nedan). Du anger till/frAn paket samt till/fran avresedatum. Lamnar du falten
blanka visas alla resor. Kravdatum &r normalt dagens datum, men kan @ndras vid behov.

Kravlista =l
Utskrftsformat ———————————
LL MHormal utskrift 3
FOF Acrobat Beader
¥4 WS Escelfi i
— [~ Startalasars
Fran paket: | & |
Til paket: |
Frén datum: [2003-10-18
Till datum: [2003-10-18
FiliaHD: |D - Abergs DataSystem AB S
Kravdatum |2Dl33-1 015
= Q = bed
Skriv ut | Granzka E-post Stang
Kravlista Anvindare Utskriftsdatum Sida
- AH 2004-03-19 14.40 1
Abergs DataSystem AB
Paket Avresedatum Kravdatum
- 2003-10-18-2003-10-18 2003-10-15
PaketlD: KRYSS, Kryssning Avresedatum: 2003-10-18
BokNr Mamn Telefon Arl telefon Belogp Inbetalt Differens Bet.Datum Dagar Sign.
1036 Andersson Lars 1 780,00 §00,00 1180,00 2003-08-28 17 75
1085 Karzson Kalle 1 840,00 1 000,00 840,00 2003-10-10 3 PN
Summa differens: 2 020,00
PaketlD: UPARIS, Paris, 7 dagar Avresedatum: 2003-10-18
BokNr Marnn Telefon Ar telefon Belopp Inbetalt Differens Bet Datum Dagar Sign.
1084 Eksirdm Anna 0150-15548 £ 280,00 1300,00 4 980,00 2003-09-28 17 AH
1086 Bergman Sara 011-101520 16 080,00 2 800,00 12 480,00 2003-09-28 17 AH
1069 Perzson Ame 0151-15144 54920,00 1 000,00 4 550,00 2003-08-28 17 AH
1073 Johansson Mona 0151-12580 54920,00 0,00 59580,00 2003-08-28 17 AH
Summa differens: 29 400,00
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Kravbrev

Arrangor-Back

| den har rutinen har mojlighet att skriva ut kravbrev/paminnelse till de kunder som du fatt upp pa
kravlistan. Du kan skriva ut 3 olika kravbrev/paminnelser per bokning, med olika text per brev.
Kravbrevstexterna registreras i rutinen Generella data (se sid. 24).

x
Utskriftsformat
LL Marmal utskrift ﬂ
FPOF Acrobat R eader
%4 %5 Excelli =l
—| [~ Startalisare
I braim Arina I Frén paket: [UPARIS i |
okMr 106 Bergman Sara Till naket
BokMr: 10683 Perszon Ame [EEEE | Lot |UF'AF|IS
BokMr: 1073 Johanszon Mona Fran datum: |2|j|]3-1 018
Till datum: |2Dl33-1 018
FilialD: ID - Abergs DataSystem AB S
Kravdaturn |2IJI33-1 015
g| al|l =| x
Skriv ut | Granzka E-post Stang

Fyll i inom vilket urval som systemet ska stka fram bokningar vars betalning férfallit. Lamnas falten
blanka sker sokningen pa alla resor som finns upplagda. Faltet Kravdatum maste fyllas i och dar
anges normalt dagens datum, men kan andras vid behov.

-]

Nar du fyllt i 6nskat urval, sd anvander du denna knapp for att sékresultatet ska visas i
formularet. Markera de bokningar som du vill att kravbrev ska skrivas ut pa.

M ark alla Anvand denna knapp om du vill att alla bokningar i sokresultatet ska markeras for utskift.

Godkadnn paminnelser

0K, att godkanna de utskiivna paminnelsemna ?

Fakt 1064 Ekstriam Anna
Fakk; 10BE  Bergman Sara
Fakt 10ES  Perszon fune

Fakt 1073 Johansson Maona

X
Nar utskriften ar klar far man en fraga om att
godkanna paminnelser. Se exempel till vanster.
Svara OK och paminnelsestatusen uppdateras till
nasta niva.
Bwbiryt |
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Betalningsstatuslista

| den har rutinen kan du skriva olika varianter av betalningsstatuslistor som visar inbetalningar per
paket med bl.a. bokningsnummer, namn och bokat belopp.

Betalningsstatuslista x|
Utskriftsformat ——————————
Betalningsstatusl LL Muormal kskrife ﬂ
FDF Acrobat Reader
WLS  Excelfi d
= [ Starta lssare
Alternativ: ID - Ordinarie lista. N
Filia-D: ISSSS - Samtliga filialer/foretag N
Sarteringzordning: ID - Bokningznr ES
Inkl. fakturanr: [~
Frén paket: |UPAF|IS ﬁl
Till paket: [UPARIS
Frén datum: [2004-05-10
Till datum: [2004-05-10
Statusdatum: [2004-04-03

S aQ = X

Skriv ut | Granzgka E-post Stang

Forst ska du vélja vilken typ av lista du vill skriva ut:
0 — Ordinarie lista. (Se exempel nedan)
1 - Anmalningsavgifter (Visar delbetalda bokningar, men ej slutbetalda)
2 — Endast avbokade (Visar bara avbokade bokningar)
3 —0rd. lista, exkl. avbokade (Den ordinarie listan utan avbokade bokningar)
4 — Fordringslista (Visar bokningar dar pengar ska aterbetalas till kund)

Du kan valja om listan ska sorteras i bokningsnummer-ordning (0) eller bestallarnamn-ordning (1). Fyll
sen i vilket paket och avresedatum listan ska galla.

Betalningsstatuslista Anvindare Utskriftsdatum Sida
. ) AH 2004-03-19 14.19 1
Samtliga filialer/foretag
Paket Ayresedatum Statusdatum Listhyp
UPARIS - UPARIS 2004-05-10 - 2004-05-10 2004-03-19 Ordinarie lista.
PaketlD: UPARIS, Paris, 7 dagar Avresedatum: 2004-05-10
BokMr MNamn Antal Bokningsdatum Bokat belopp Sista Bet.datum Inbetalt Differens Sign.
1000 Sirémberg Anna 2 2004-01-28 6600,00 2004-04-20 1000,00 560000 AH
1012 Lindvall Anders 2 2002-02-14 6300,00 2004-04-20 1300,00 550000 AH
1079 Andersson Karin 2 2004-03-18 6300,00 2004-04-20 0,00 5800,00 PN
1081 Karlsscn Clle 4 2004-03-16 13000,00 2004-04-20 2000,00 11000,00 PN
1082 Persson Ame 2 2004-03-18 5250,00 2004-04-20 0,00 825000 TS
1083 Svenason Mats 1 2004-03-18 4200,00 2004-04-20 500,00 370000 PN
1084 Bergwvall Hans 1 2004-03-18 4400,00 2004-04-20 4400,00 0,00 PM
1085 Resebyran 2 2004-03-19 5850,00 2004-04-30 0,00 5850,00 PN
1086 Hansson Karin 2 2004-03-19 6500,00 2004-04-20 0,00 550000 TS
1087 Ekstram Ulla 2 2004-03-19 6500,00 2004-04-20 0,00 650000 AH
Summa: 20 £3500,00 9200,00 55700,00
Forfallet: 0,00 Eterstir  58700,00 Fordran: 0,00
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Bokslutsunderlag

| denna rutin kan du ta fram underlag som kan anvéndas vid bokslut och liknande. Listan visar bl.a.
fakturerat/bokat, inbetalt och resterande belopp per paket under vald period. Exemplet nedan visar hur
man fyller i falten for att fa fram vad som betalts in féregdende ar pa arets resor.

| faltet Urval kan du valja mellan tva olika alternativ. Dar Alternativ 1 innebar att sammanrakning av
fakturor sker inom vald fakturadatumperiod och Alternativ 2 innebér att den senaste fakturans vérde
inom vald fakturadatumperiod sammanréknas trots att fakturan kan vara makulerad eftersom en ny
faktura har skapats och kan finnas efter utvald period.

: Bokslutsunderlag il
Ubzkriftsfarmat
sunderag (217] LL Maormal utskrift ﬂ
FOF Acrobat Reader
XIS Excelfi hd
—1 [~ Starta lazare
Filial-D: ISSSS - Samtliga filialerforetag &
Inkl. preliminarbok.: [~ Imkl. buzshetalda paket [T
Urval: |1 - lternativ-1 B
Fran paket; | MI

Till paket: |
Frén avresedatunm: |2DE|4-EI‘I -01

Till avresedatum: |2DE|4-‘I 23

Frén fakturadatum: |

Till fakturadatum: |

Fran inbet. datum: |2003-01-01

Tillinbet. datum: |2003-12-31]

= a -—zlx

Skrivut | Granzka E-post Stang
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Konteringsoversikt

Har kan du fa fram listor som visar och sammanstaller konteringar p& bokningar, fakturor eller paket.
Listan &r bra om du t.ex. vill kontrollera konteringar pa en viss bokning eller inom en viss resa.

Om du anvander dig av “Kontering efter avresa” s& kommer du automatiskt till denna rutin nar en
kontering &r gjord sa att du kan skriva ut en 6versikt pa resans kontering.

Konteringstversikt x|
Utskriftsfarmat
LL Normnal utskrift ﬂ
FDF Aorobat Reader
7 WS Excelfi x|
[
= I~ Startalasare
Alternativ: |3 - Paketdavresa A
Listtyp: |1 - Endast tataler A
Fréan paketiD: ISALEN Ml Fran avresedatum: |2E|E|4-EI3-04
Till paketiD: |SALEN Till avresedatum: |2DD4-D3-D4
Frn transaktionsdaturn: I Frén inbet. datum: I
Till transaktionsdatum: I Till inbet. datum: I
= Q = %
[ Skiiv ut | Granska E-post Stang

Forst ska du vélja vilken typ av lista som du vill skriva ut:
1 — Bokningsnummer (D& ska du ange franttill vilket bokningsnr. som listan ska gélla)
2 — Fakturanummer (D& ska du ange fran/till vilket fakturanr. som listan ska galla)
3 — Paket/Avresa (Har kan du styra urvalet genom att ange fran/till paket och
avresedatum, samt fran/till transaktionsdatum och inbetalningsdatum. Vill du fa med allt
lamnas falten blanka)

Sedan ska du vélja vad listan ska innehalla:
1 - Endast totaler
2 — Ej makulerade fakturor
3 — Samtliga fakturor

Kontolista

I denna rutin kan du skriva ut en lista som visar transaktioner pa ett visst konto under en angiven
period. Du kan dven specificera listan s& att den géller en viss resa och avresedatum.

Kontaolista x|
Utskriftsformat
LL Normal utskrift ﬂ
FDF Aorobat Reader
XS Escelfi Jd
= I~ Startalasare
Fién kanto: [1210 PaketD: || |
Till konta: |1 210 Buresa: I

Fran transaktionsdatum: |2UU4-03-U1
Till transaktionsdatum: |2UU4VU1 -1

=

Slerive ut

e
E-post

Q

Granska

¥
Stang
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Bokning

Arrangor-Front

| den har rutinen gor du bokningar pa resor som ar upplagda som rundresor. Har gor du aven
andringar pa bokningar, byter resa, avbokar etc. Direkt frAn denna rutin kan du skriva ut

resebevis/faktura.

@ Flik 1 - Bokningar

X
Biokningar | Bestallare I Prizer I Hesenérerl Tillagg/&wdrag I Information I
Bokningsnr [1076 Senast: 1076 Ml Feszenar-1: Larszon Eva Eok.nr
Bokningsdatur: [Z003.05.15 Awieseda. [ D. [Ma. [Bo. [ Prel [ve. |Status | 4] 1076
20030410 To 48 2 1} 0 Oppen Tot.priz
PaketiD: [UFARIS M| 20030510 Ld 48 2 0 0 Oppen 8030,00
T - . 20030615 S 48 8 1] 0 Oppen Sald
R 1D - B - s alda
svigslD: [PaRS Pars. 7 e\ 20030920 L5 48 7 0 0 Oppen SEELN
Avresedatum: [2003-1018 @ || |E 18 Lo 48 D O O =
Antal resendrer. |2 Senaste resal | CirtlCy | [ratum | Tid | Ma... | Bo... | Anszluthingsort: |
Péstigningsart: [KAT |K.atrinehalm, Busstation WIN 20031018 09.30 & Wingaker, Jar...
- . - - kAT 20031018 10,00 13 K.atrinehaolm, ...
Avwstighingsart: |KAT |Katnneholm, Busztation WYk 20031048 1000 0 Mykiiping, Bu... SiariaH
Prelirminardaturn: I NOR 20031018 10.45 4 Morrkiping. B... :
Best kategaori: I - Ingen kategori BN
Resebevizanm.: | ml
- CirtlCy | [ratum | Tid | Ma... | Bo... | Anzlutningsort: |
Transportanm.: |Vi|| sitta langt fram i bussen. NOR 20031024 1515 4 Morrkiping, B... Deltagare |
— kAT 2003-10-24 16.00 13 K.atrinehaolm, ...
OES! Informera om hotellbyte | Paris. ;I NYEK 20031024 1600 i Nyktping, Bu... Byt resa
YN 2003-10-24 1630 B “irgaker, J&r..
LI Avboka |
Profi| | Heslegarel Lev.allo;.l Eéntelistal Skriv ut | Hemt_iderl Klar | Renza | Badera | Hamta | Spara | Stang |

Bokningsnummer

Bokningsdatum

Paket ID

ResvéagsiD

Avresedatum

Vid nyregistrering sa anger du 0 (noll) har. Om du vill ta fram en befintlig
bokning sa fyller du i bokningsnumret har. Genom att anvanda knappen med
kikaren till hdger om faltet kan stka efter bokningar. Det finns flera olika satt att
stka fram bokningsnummer.

Har visas det datum bokningen registrerades. Vid nybokning foreslar systemet
alltid dagens datum.

Ange paketkoden pa den resa som du vill boka. Vill du soka efter en viss
paketkod finns det flera olika sdkalternativ och du kommer till dessa genom att
anvanda knappen med kikaren till hdger om faltet.

Har anger du koden pa den resvag som kunden vill &ka. Om det bara finns en
resvag upplagd pa paketet sa fylls den i automatiskt.

Ange vilket datum som kunden ska resa. Vilka avresedatum som finns att vélja

pa visas till hoger i formularet, dar kan du aven se hur manga bokade det ar pa

varje datum, samt maxantal pa resan, antal preliminarbokningar och om det

eventuellt finns ndgon pé vantelistan.

E‘ Genom att anvanda denna knapp kommer du till rutinen Avresor —
Resvag och dar kan du t.ex. registrera en ny avreseort pa resan .
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Antal resenarer

Pa-/Avstigningsort

Preliminardatum

Bestallningskategori

Resebevisanm

Transportanm

Deltagare

Byt reza

Awboka

70

Har anger du det totala antalet resenarer pa bokningen.

| Senaste 1ears | Om du klickar p& denna knapp s& kommer den senast
= bokade resan upp pa aktuell anvandarkod. Anvands
t.ex. nar man ska registrera ett antal bokningar pa samma paket.

Dessa falt galler vid nyregistrering och har ska du ange koderna for pa-
respektive avstigningsorter pa bokningen. Faltet avstigningsort fylls automatiskt
i med samma kod som pastigningsorten, men kan andras vid behov. Vilka orter
som finns pa resan visas till hdger om dessa falt. Om inte alla resenérer pa
bokningen ska ga pa eller av pd samma ort s& fr man justera detta pa varje
enskild resenér under fliken Resenérer. Aven &ndring av pa-/avstigningsort gor
man under fliken resenérer.

Detta falt hoppas normalt 6ver. Men om bokningen ska vara preliminar sa gar
du hit och fyller i t.o.m. vilket datum som bokningen ska f& vara preliminar.
Bevakning av preliminarbokningar sker via en preliminarbokningslista. Det sker
ingen automatisk radering av preliminarbokningar, det far man skéta manuellt
med hjalp av listan.

Anvands t.ex. om man vill mérka bokningar som kommit via en speciell
kampanj.

Har kan du skriva en anmarkning som galler bokningen. Denna anmarkning
skrivs ut pa kundens resebevis.

Har kan du skriva en anmarkning som galler transporten, t.ex. "Vill sitta langt
fram i bussen”. Anmarkningen skrivs ut p& kundens resebevis samt pa
passagerarlistan.

Genom att anvanda knappen Deltagare sa far du upp ett formular som visar alla
deltagare pa den aktuella resan.

Om du vill byta resa pa en bokning sa fyller du i bokningsnumret och sen
anvander knappen Byt resa. Du kommer da till ett formular dar du fyller i nya
uppgifter om resa och avresedatum. Bokningen flyttas da till den nya resan men
far behalla sitt gamla bokningsnummer. Se beskrivning langre fram.

Om du maste avboka en bokning sa fyller du i bokningsnummer och sen
anvander knappen Avboka. Du kommer da till ett formular dar avboknings-
kostnaderna visas, dessa har réaknats ut efter de uppgifter som ar inlagda i
rutinen Avbokningsregler i Arr-Back. Vid behov kan du &ndra beloppen péa
avbokningskostnaderna innan du avbokar. Se beskrivning langre fram.



Arrangor-Front

@ Flik 2 - Bestallare

x|
Bokningar  Bestallare | Priserl Hesenérerl Tillaggd&wdrag | Information
r~ Kundreferens/B estallare Fundstatus Kundlnfarmation:
Fuirzaljare: IAH % Fakturerat . Bok.nr
8] 1680,00 B 1076
lémnika Hedlund Tat.priz
Skuld ;
AgentlD: I i @ 803000
o] o UPARIS
| Kundpott 20031018
Agentreferens: I 0,00 _I
KundID: [0150-13585 #h| o|@le| i —
Mamn: [Larsson Eva PRI =]
Altention: |
Adress: |Bondegatan 52 LI
Postadress: |541 45 Katrineholm Benamning | Fris | Top [ Beaiv.. | Kvar[H. [0 ] o
Land: I Kategori | Dubbelum 2330,00 0 11
Enkelrum 2330,00 1] 4
Telefon Hem/hb: |D1 50-13585 |D1 50-12200 Nykiping, Busstation 5000 Fi
Mobitelefor: [070-7113455 Enkelumstilsgg 350.00
_ Resefarsaking 200,00 b
Fas/Momsreg.nr: | | Utflyktspaket 875,00
E-post: |eva.larsson@telia.com évb.sﬁ}]dd ” 152'22 LI
Profi| | Heslegarel Lew. allat, | Eéntelistal Skriv ut | Hemtider | Klar | Renza | Badera | Hamta | Spara | Stang |

Under den hér fliken ska du bl.a. fylla i kundens adress- och telefonuppgifter. Om kunden har rest
tidigare sa finns den med i kundregistret och da far du fram uppgifter pa hur mycket som har
fakturerats kunden tidigare, eventuell skuld och om kunden har ndgot i kundpotten. Finns det nadgon
interninformation om kunden s& visas den har, samt kundens eventuella kategorier.

Forsaljare

Agent ID

Agentreferens

Kund ID

Har anges saljarens kod. Namnet pa saljaren skrivs ut pa kundens resebevis
under rubriken "Var referens”. Systemet fyller automatiskt i koden pa den
sdljare som &r inloggad i systemet. Kan andras vid behov.

Om det ar en agentbokning sa anger du agentens kod hér, i annat fall hoppar
du dver detta falt. Via knapparna till hdger om faltet kan du sdka efter agenter
respektive komma till agentregistret for att nyregistrera/andra uppgifter om
agenten.

Om det ar en agentbokning dar resebevis/faktura ska skickas direkt till kunden,
sa ska du ange agentens referens har.

Har ska du ange kundens ID, d.v.s. ett kundnummer som féljer kunden genom
systemet. Det ar vanligt att man anvander telefonnumret som kundnummer. Om
kunden redan finns med i kundregistret sa fylls alla kunduppgifter i automatiskt
nar du angett kundID. Om kunden inte finns med tidigare sa laggs den
automatiskt in i kundregistret nér du registrerar kunduppgifterna i bokningen.

Med dessa knappar kan du soka efter kunder i kundregistret.
E‘ Med denna knapp kommer du till kundregistret.

E‘ Den har knappen anvander du om du vill fa ett automatiskt kundnummer
frdn en nummerserie.

Ovriga falt fyller du efter behov med kundens namn-, adress- och telefonuppgifter. Om du har kundens
telefonnummer som kundnummer sa kan du anvanda tangenten Insert i faltet Telefon Hem, d&
kopieras KundID till det faltet. Om du fyller i faltet Momsreg.nr sa vet systemet att kontering for denna
bokning ska ske enligt artikelférdelningen pa kundtyp 2, momsregistrerade foretag.
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Om du anvander denna knapp s& kommer du till formularet Urval kategorier och dar
= kan du ange en eller flera kategorier som du vill att kunden ska ha. Om du vill fa upp

detta formular automatiskt vid nybokning kan du gora en instélining i Generella Data i
Arr-Back.

@ Flik 3 - Priser

Prafil Genom att anvanda denna knapp sa far du fram kundens tidigare bestéliningar.

Har ska du boka in det som bokningen ska innehalla som t.ex. logi, tillagg och avdrag. | den 6vre
bilden visas vad som finns tillgangligt att boka pa den aktuella resan och i den nedre bilden visas vad
som ar bokat p& denna bokning. Den platstyp som angetts som standard i paketupplaggningen, l1aggs
automatiskt upp pa bokningen. Kan andras vid behov genom att anvanda knappen Byt rum.

x|
Bokningarl Bestallare  Prizer | Hesenérerl TiIIégg.-"AvdragI lnformationl

Benamning | F'risI Tup | Begiv....l KvarI H... | 0. | Netta Mo Bok.nr

Dubbelum 2990,00 0 1 8030.00 214.40 1075

Enkelum 2930,00 1] 4 Inbetalt  Prov.maoms Tot piis

Mykiping, Busstation 5000 P& 0,00 0,00 -

Enkelrumstildag 950,00 Saldo 8030.00

Riesefdisakiing 200,00 03000 UPARIS

Utflyktzpaket 875,00 - 20031018

Avb.skpdd 180,00 IAvbokningspriser

E =pediti ift: 0.00

A:Eil_l;nod;:s_avgl 0,00 Expeditionsavg: |D,DD

Resprizavaift: 0,00 Bvbest skydd: IDDD—

Bendmning | F'risl Pers... |Begiv.dag | Bokatl . )

Dubbelum 239000 2 1 Respisavs: 000

Avb.skpdd 180,00 2 2 L

Utivktspakst 87500 2 Provisin 295,00 r

Priz fist: [~
A, avgift: W
Biet.D atum: M
Sk IW Artal |2_ Fuynz | E!jmrs]fgor Slutlikwid: |5730,00
Belopp: IS?E,DD Personer: I Orfardela Dt I2DDS'DS'28
Prafi] | F!eslegarel Lev.allo;.l Eéntelistal Slherive ut | Hemt_iderl Klar | Fenza | Badera | Hamta | Spara | Sting |
Sok  Har valjer du vilken artikel du ska boka. Genom att trycka p& tangenten “Page
up” s& kommer du forst till den nedre listrutan och trycker du en gang till s&
kommer du till den 6vre listrutan. Du kan aven dubbelklicka pa den artikel som
du vill boka.
Antal  Ange hur manga du ska boka av vald artikel. Om det &r ett rum/platstyp som ar
vald sé anges antal rum/platstyper som ska bokas.
Personer  Detta falt anvands endast nar du har valt rum/platstyp. Har anger du hur manga

personer som ska bokas i valt rum/platstyp.

Belopp Detta falt fyller systemet i automatiskt med det belopp som &r angivet pa

artikeln. Beloppet kan &ndras vid behov.

@ VIKTIGT - Skapa bokning

Nar du bokat in de artiklar som bokningen ska innehalla sa ar det dags att skapa bokningen och det
go6r du genom att anvanda tangenten Page Down. Da sparas uppgifterna, bokningen skapas och du
far ett bokningsnummer.
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Falten till hoger fylli automatiskt och hoppas 6ver normalt. Men om du vill géra nagra justeringar kan
du ga tillbaka till dessa falt.

Avbokningspriser

Falten Expeditionsavgift, Avbest.skydd och Resprisavgift fylls i automatiskt av systemet vid avbokning.
Utrdkningen av dessa kostnader gors enligt de uppgifter som &r inlagda i rutinen Avbokningsregler i
Arr-Back. Du kan andra beloppen har.

Andra provisionsbeloppet
Du har mojlighet att vid behov andra provisionsbeloppet. Du méste forst gora en markering i rutan till
hdger om faltet Provision, sen kan du &ndra beloppet manuellt.

Andra betalningsvillkor.

| falten Anm.avgift, Slutlikvid och Bet.datum visas beloppen p& anmalningsagift och slutlikvid samt
betalningsdatumen for respektive belopp. Dessa utrakningar gors enligt paketets betalningsvilkor i
paketupplaggningen.

Genom att markera i faltet Pris Fixt sa har du majlighet att andra pa férdelningen av beloppen mellan
anmalningsavgift och slutlikvid samt andra betalningsdatum. Tar du bort markeringen s& aterstalls
belopp och datum till det ursprungliga.

But Om du vill byta bokad platstyp sa anvander du denna knapp (eller tangenten Insert). Du
L kommer da till ett nytt formular dar du ska ange vilken platstyp du vill byta fran och till.

E‘Hlm?ﬁjf Anvénds t.ex. vid gruppbokningar nar du behover férdela om resenarerna i rummen.
elning

Orofirdel Om du behover omfordela, 1agga till eller ta bort platstyper fran resan s kan du
anvanda denna knapp. Du kommer da till rutinen allotment dar du registrerar antal
platstyper i Arr-Back.
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@ Flik 4 - Resenérer

Har ska du registrera namnen pa bokningens resenarer. Du kan dven gora detta vid ett senare tillfalle.
Systemet fyller automatiskt i den forsta resenaren med bestéllarens namn. Under denna flik kan du
gora andringar som galler en enskild resendér, t.ex. andra pa-/avstigningsort, eller avbestallningsskydd.

x|
Bokningar | Bestallare I Prizer  Resendrer | Tilaggldwdrag I Infarmation I
Frsensrsnummer |1 Fe... | Fesenar: | Ka.. | Platztyp: | Sa.. | Bus... | Avb.sh Bl i
1 Larszon Eva 14 DR 180 1075
Namr: |Larsson Eva 2 Larszon Lennart M DR 150 Tl
K [M - Male & 8030.00
Fodelsedatum: I UP&RIS
2003-10-18
Mation: I 4 | | _>|
Pastigningzort: IKAT IKatrinehoIm,Busstatio fyiln} | [ atum | Tid I Ma... | Bo... | Anzlutningsort: |
Pris: ID o0 WIN 200310418 09.30 g Yingaker, Jr... Hytter |
o 2 KAT 20031018 10,00 13 K.atrineholm, ...
Avstigningzort: |KAT |Katrineholm, Buszstatio MYk 20031018 10.00 1] Mykdping, Bu.. MNamn |
Pris: |D,DD MOR 200310418 1045 4 Morrkiping, B...
ﬁussplatsl
Flatstyp: IDH - Dubbelrum N
Anmarkning: | OrtiD | [ atum | Tid | Ia... | EBo... | Anzlutningzort: | Sambo |
. ~ — MOR  2003-10-24 1815 4 Markping, B...
Rumsanmatkning: |Onskar ickiritt um KAT 20031024 16.00 13 Katineholm, .. 5
. NYK 20031024 16.00 0 Mykbping, Bu.. B
A, skydd:
vbshydd: 150,00 VING 20031024 16.30 B Vingdker, Jir. raders
Samba: [© Sambolnfo
Pazzdata |

Prafi] | F!eslegarel Lev.allo;.l Eéntelistal ﬁkrivutl Hemt_iderl Klar | Fenza | Baderal Hamta | Spara | Stang |

Falten Fodelsedatum och Nation ifylles vid behov. Du kan markera i paketuppléggning att dessa falt
maste fyllas i pa vissa resor, t.ex. batresor.

Falten Anmarkning och Rumsanmarkning géaller den enskilde resenaren och dessa anmarkningar
skrivs endast ut pa interna listor, ej pa kundens resebevis.

@ Boka Sambo

Vill du géra sé kallade "sambo-bokningar” d.v.s. resenarer som vill ha varsin faktura men som skall bo
i samma rum, s maste du markera i faltet Sambo att resenarerna vill vara sambo.

Sambolnfa | Om du anvénder denna knapp sé kan du se vilken bokning resenéren ar kopplad med.

Genom att anvanda knappen Sambo s& kommer du till nedanstdende formular dar du
kan koppla ihop eller koppla ifran bokningar.

Sambo

ambokoppling x|
ammankopplade — Okopplade

BokMr | Pe.. | Resendr [ kiore [ Rumste | BokMr | Re.. | Resends [ Kire | Pumsh Bok.nr
2011 T Kefssonkmt M1 2031 T KefssonGrets F O 2l
2012 1 Lindberg Bengt I 1 2054 1 Milzzon Mils &) o
Tot.pris
2260,00

IKarIssUn Kt Kommanda: |1 - Sammankoppla Hamta

|U FARIS. 2004-05-15 Spars
[DF:Dubbelum Max: 2 Bokningsnr [2071 —l
Resenarsnummer: |1 Stang |
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@ Rutinen hyttplacering

Huytter Knappen Hytter galler endast for resor som anvander hytthanteringen. Om du klickar pa

denna knapp kommer du in rutinen Hyttplacering dar du placerar resenarerna i hytterna.
Vid nybokning kommer du automatiskt till denna rutin nar du registrerat en resenér.

Hyttplacering il

=By 2004-0515 -
BB SILIA - Sia Line AB
BB A2 - A2-Hytt
i @B Hyttnummer) 1 Fulbelagd
B [Hyttnummer) 2 Fullbelagd
-T2 [Hyttnummer] 3 Lediga platser
B [Hypttrummer] 4 Lediga platser
-2 [Hyttrummer) 5 Lediga platser
-y B2 B2Hyit
BT [Hyttrummer] 1 Fullbelaod
- [Hyttnummer] 2 Lediga platzer
B (Platsnummer] 1 - Larsson Anna - (2086 - 1)
U [ Platsriurmrner)
-2 [Hyttrummer) 3 Lediga platser
-1 [Hyttrummer) 4 Lediga platser
-IE [Hyttnummer) 5 Lediga platser —
I3 [Hyttnummer) & Lediga platser
-2 [Hyttnummer) 7 Lediga platser
-2 [Hyttnummer) § Lediga platser LI

o

& [T
[ G e e - [

Bokningens hytter | Stang |

Valj ut vilken hytt du vill boka in resenarerna i, markera den och tryck pa enter-tangenten
eller dubbelklicka, d& far du fram oplacerade resenarer inom vald hyttkategori. Se
nedanstaende bild. P& samma satt som ovan valjer du nu ut vilken resenar som ska
placeras i hytten. Du kommer tilloaka till foregdende formular och nu har den streckade
raden bytts ut mot resendrsnamnet istallet.

Om du vill ta bort en resenar fran en hytt s& markerar du resenaren och hogerklickar, valj

Ta bort.
Oplacerade hyttresendrer ll
Bokningsnr Fiesendrsnamn
o 2004-05-T5
2086 2 Larzson Per SILJA B2 2004-05-15
Sokalternativ. |1 - Inom wald hyttkategori 1S
Sting |

e Denna knapp kan du anvéanda nar resenarerna pa bokningen
redan ar placerade i en hytt. Da visas vilken hytt de blivit
placerade i.
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@ Ovriga knappar under fliken Resenérer

Merm Genom att anvanda denna knapp kan du kopiera forsta resenarsnamnet till 6vriga
resenarer.
Bussplats|  G€nom att anvénda denna knapp sa kommer du till rutinen dér du kan placera resendrer
— i bussen.
Grupp Om du anvéander denna knapp s& kommer du till ett formulér dar du kan markera en eller
radera flera resenarer i bokningen som du vill ska raderas.
Passdata Genom att anvanda denna knapp sa kommer du till rutinen Passregistrering, dar du fyller
i resenarens pass- och visumuppgifter.

@ Flik 5 - Tillagg/Avdrag

Under denna flik kan du andra tillagg och avdrag per resenéar, samt &ndra benamningen pa
tillaggen/avdragen om sa 6nskas.

=
Biokningar I Bestallare I Priser I Resenarer  Tillagg/dwdrag | Information I
T/A4AD: | Levera... | F'Iatstyp:l Benamning | F'risl Tup | Begiv.dag | Kvarl Bk
BO-6 Barrrabatt 06 & 50,00 1075
ER Enkelrumstillagg 550,00 Tat pris
FOR Resefirsakring 200,00 iy
uTF Utflktspaket 875.00 8030.00
UP&RIS
2003-10-18
. Fe... |Benémning | Begiv.dggl PrisI AntaI:I TotalPrisI.-‘f
R : L E
esenaisnummer: 1 frarsson Eva 1 Utfbktspaket B500 1  &7500
Téxld/Lev.Id: |UTF] | 2 Utflyktzpaket 275,00 1 875,00
Platstyp: |
Begivenhetzdag: |
Benamning: |Utf|yktspaket
Berakningztyp: ID - Kranar B
Pris: [875,00
Antal: |1
Ant.pers I 4 | | _’I
Prafil | Heslegarel Lew. allat. | Eéntelistal Skriv ut | Hemtider | Klar | Rensa | Radera | Hamta | Spara | Stang |
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@ Flik 6 - Information

Under denna flik har du mojlighet att registrera bevakningar pa bokningen. Du anger bevaknings-
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datum samt en text vad bevakningen galler. Dessa bevakningar kan man skriva ut pa en

bevakningslista i Arr-Back tillsammans med paketbevakningarna. Nar du loggar in i systemet och har
bevakningar som "forfallit” sa far du automatiskt upp ett formular som talar om att du har bevakningar

att skriva ut.

Du kan aven gora andringar i informationstexten (den som skrivs ut pa resebeviset), om det ar nagot

speciellt som bara galler den har bokningen

| det nedersta faltet kan du registrera interna anteckningar som galler denna bokning. Dessa

anteckningar kan skrivas ut p& en separat lista i Arr-Back.

Bokningarl Bestéllarel Priserl Resendrer | Tilaggiawdrag  Information

[ atum | Sign | Bevakningstext
200310 AH Bestall upprakining

| | i

Bevakningsdatum

[ratunn: |2DDS-1 0o Fiadera bevakning |

Text: |Bestéll uppvakining

| resans priz ingér: Bussresa [non-stop), faretransporter, lagi 4 natter i dubbelrum ;I
med duschiwe, samt frukost dag 3-6. Reseledare.

W alkommen med pa resanl

|

Information resebevis

Lennart fyller 50 r 20410 - Vi ska bestdlla uppvaktning av hotellet. Blommor och ;I
champange.

Egna anteckningar

Bok.nr
1076
Tat.pris
8020,00
UPARIS
2003-10-18

Pazzdata

i

Journal
LI Fakturor
Profi| | Heslegarel Lev.allo;.l Eéntelistal §krivut| Hemt_iderl Klar | Renza | Baderal Hamta | Spara | Stang |

Journal

Eakturar

Genom att anvanda knappen Journal s& har du méjlighet att skriva ut en

bestallningsjournal, d.v.s. en historiklista foér bokningen.

Om du anvander knappen Fakturor sa far du upp en bild som visar bokningens

fakturor och inbetalningar.
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Skriv ut Resebevis/Faktura

Nar du vill skriva ut Resebevis/Faktura sa anvander du knappen Skriv ut i bokningen. Du kommer da
till foljande formular. Har har du méjlighet att registrera inbetalning pa bokningen innan utskrift sker.

Resebevis,/Direktinbetalning il
Belopp: [436,00 Kundpott Bok.nr
1844
Inbetalringstyp: IDepDSitiDn a T ot priz
Betalningzzatt: IKontant kaszza b 4360
L = Inbetalt
Anmarkning | 0o
Betalningssignatur: |.L‘-.H Ii\nnika Hedlund Ml Zalda
Litskrift: IU - ResebevisKvitto R 4360

Senaste utskrift | 0].4 | Aebiryt |

Belopp

Inbetalningstyp

Betalningssatt
Anmaérkning
Betalningssignatur

Utskrift

Har anger du det belopp som inbetalas pa bokningen.

Galler endast vid delbetalning och om du anvénder dig av olika interimskonton.
Har ska du vélja vilket interimskonto delbetalningen ska laggas pa.

Har anger du kundens betalningssatt, kontant, postgiro, bankgiro etc.
Har har du mdjlighet att ange en anmérkning som géller inbetalningen.
Har anges signaturen pa& den som tar emot betalningen.

Har valjer du vilken typ av utskrift som ska ske. Resebevis och ev. kvitto, endast
kvitto eller ingen utskrift alls.

Om du inte ska registrera ndgon betalning, sa klickar du direkt pa “OK” for att komma vidare till
utskriftsformularet. Om du anvander dig av faktureringsmetoden sa skapas fakturan nar du klickar pa

OK.

FKundpaott

Senaste utskrift

Denna knapp anvander du for att hamta innestdende pengar i kundens
kundpott.

Denna knapp anvander du for att skriva ut den senaste fakturan igen, annars
skapar systemet en ny faktura.

Du kan aven skriva ut resebevis/fakturor utan att vara inne i en bokning, genom att g& in p& menyn
Utskrifter i Arr-Front och vélja Faktura eller Resebevis.
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Byt resa
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Om en kund vill byta resa, sa anvander du knappen Byt resa i bokningen. D& behaller kunden sitt

bokningsnummer och eventuellt inbetalt belopp fors dver till den nya resan.

Ta fram aktuell bokning och klicka pa Byt resa, du kommer da till féljande formuléar.

X
Avrezeda.. | D... B enamning I i |T_l,l|:| |Begi... | K\-'ar|
20020900 So 48 12 i} @ppen iDubbelrur a] 0 158
20030515 To 48 3 0 Gppen Enkelium 4570 0 i 3 Bok.rr
20031025 La 43 10 0 Oppen Enkelrumstillagg 500,00 1076
Mykoping, Busstation 50,00 P3
Awb.skydd 100.00 .
Expeditionsaswgift: 0.00 Tot pris
Awb.ghydd: 0,00 2030
Resprizavaift: 0.00
1] | i3
PaketlD: [ULONDON #| PaketD: [IFERIS
Resvags|D: ILDNDDN -London 7y ResvagslD: IF'AF!IS
Awresedatum: |2003-1 0-25 Ayresedatum: Iguggq 018 El
Bestallare: Il_a[ssgn Eva Sting |

Paket ID  Ange paketkoden pa den resa som kunden vill byta till. Vill du soka efter en viss
paketkod finns det flera olika sokalternativ och du kommer till dessa genom att
anvanda knappen med kikaren till héger om faltet.

ResvagsID  Har anger du koden pa den resvag som kunden vill &ka. Om det bara finns en
resvag upplagd pa paketet sa fylls den i automatiskt.
Avresedatum  Ange avresedatum pa den nya resan. Vilka avresedatum som finns att vélja pa

samt allotment m.m. visas Overst i formularet

Nar du trycker pa Enter eller klickar p& Spara-knappen s& sker bytet av resa. Skriv ut nytt

Resebevis/Faktura.

Om bokningen har ett tillagg/avdrag bokat som inte finns pa den nya resan sa kommer féljande
formular upp och i det visas den nya resans tillagg/avdrag. Om du vill boka in ndgot av dessa sa
markerar du vilka tillagg/avdrag som ska bokas och klicka pa Ersatt. Vill du inte boka nagot

tillagg/avdrag sa klickar du pa Ersatt EJ.

Ersatt val
Benamning | F'risl T| Bl Kvall
Enkelrurnstillagg 500

Halvpenzion 450

|Ersétt: Ltfluktspaket

Erzatt

Ett liknande formular visas om kunden har bokat en anslutningsort som inte finns pa den nya resan. |
det fallet kan man bara valja Ersatt, eftersom det maste finnas en anslutningsort pa bokningen.
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Avboka

Om du maste avboka en bokning s& gor du det genom att ta fram bokningen och sen anvanda
knappen Avboka i bokningsrutinen. Du kommer da till féljande formular.

Avbokning x|
Fie... | Resenar: | Flatztyp: | Avb.sky...l Bok.nr
: 1 AnderssonKain - DR 100 2063
Avbokningstyp: |D - Avhbokning = 2 Anderszon Per DR 100
L&karintyg: [~ Tokpris
Expeditionsavgift: |2DD Fano
Resprizavaitt: |D
Awb. skydd: |2DD
Armérkning: |
s . - BOKA
War referens: 2
Fsallre: [or Ml fndersson Karin il
Iﬂnnika Tediord |T|d|gare inbetalt: 1200 [per rezenar: BOO) Stha |
it betala: 800

Avbokningstyp  Valj om det ar hela bokningen som ska avbokas eller om du vill géra en
delavbokning, d.v.s. alla resenérer ska inte bokas av.

0 — Avbokning

1 — Delavbokning

Om du véljer delavbokning, sa ska du markera i formularet vilka resenarer

som ska avbokas.

Lakarintyg

Expeditionsavgift
Resprisavgift
Avb.skydd
Anmarkning

Forsaljare

Markera har om kunden har ett lakarintyg. Det paverkar kostnaderna for
avbokningen.

| de har tre falten visas kundens avbokningskostnader. Dessa réknas ut efter
de uppgifter du angett i rutinen Avbokningsregler i Arrangér-Back. Avgifterna
kan &ndras vid behov.

Har kan du ange en intern anmarkning som galler avbokningen.

Har visas den forséljare som gjort bokningen. Sker avbokning av en annan
séljare, sa andrar man forsaljarkod har.

| formularet visas hur mycket kunden eventuellt har betalat samt vad som aterstar att betala efter
avbokning. Visas ett minustecken framfor beloppet s& betyder det att kunden ska ha pengar tillbaka.

EOkA,

Anvand denna knapp nar det ar dags att avboka eller delavboka. Du far da fragan

21 ”Ska bokningen avbokas?” Svarar du Ja sa sker avbokning, svarar du Nej sa avbryts
avbokningen.

X Om du gor en delavbokning, dér det finns

Bokatidig rabatt 1% -200 =-200

tillagg eller avdrag registrerat pa bokningen
sa far du upp foljande formular, dar du ska
markera om tillagget/avdraget ska vara
kvar p& bokningen eller ej.

Ar markeringen kvar s ligger tillagget/
avdraget kvar p& bokningen, tas den bort
sa raderas tillagget/avdraget. Ga vidare
genom att klicka pa OK.

|F| esenar: Anderszon Per
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Nar bokningen avbokas sé skapas automatiskt en faktura/avbokningsbesked och du kommer till
formularet dar du skriver ut fakturor. | de fall dar kunden ska ha pengar tillbaka s& kommer du till
féljande formular nar du valt att skriva ut fakturan. (Om du anvander dig av konteringsmetoden
"Kontering efter avresa”, s& kommer detta upp endast efter det att du kort rutinen "Kontering efter
avresa” pa aktuell resa, men du har alltid mojlighet att skriva ut ett avbokningsbesked)

verinbetalning pa faktura x|

= Addera dverskottet il kundpotten

€ Aterbetalning via leverantorsfakiura

% il amna kvar overskotiet pé fakburar

Kwar pa fakburan:  -800,00

ok Avbryt

Om kunden vill ha pengarna innestaende till en senare bokning sa ska du vélja Addera dverskottet
till kundpotten, for d& laggs pengarna in automatiskt pa kundens kundpott.

Vill kunden ha pengarna tillbaka sa valjer du Lamna kvar 6verskottet pa fakturan, da kan du sen ga
till inbetalningsrutinen och registrera en aterbetalning.

& Andra avbokningskostnader

Om du har angett fel avbokningskostnader vid avbokningstillfallet, s& kan du justera dem genom att ta
fram bokningen och gé in pa fliken Priser och andra beloppen i falten Expeditionsavgift, Avbest.skydd
och Resprisavgift.

x|

Bnknmgarl Bestallare I Hasenalerl Tlllaggmvdragl lnfnrmatmnl

Bendmning | F'ris| Typ | Begiv.... | Kvar' H.. | 0. | - Metto Marn: Bok
Dubbelum 4000,00 0 3 400,00 2284 2083
Enkelrum 4000,00 1] 2 Inbetalt  Prov.moms Tt pi
Tvibadderum med bal.. 190,00 120000 0,00 T
Barrrahatt 2-5 A -15.00 % Saldo .
Eokatidia rabatt -200.00 200,00 UP&AIS
Enkelrumstilagg 450,00 — 2004-10-31
Extra tilagg 300,00 - -

Estrandtter 0,00 Mﬂknlngsp.n‘ser

Bussplatzpris E0.00 Expeditionsava: IZIJIJ,I]I]

RREED o _" Avbest skyddt [200,00

Benimning | F'lisl Pers... | Begiv.dag | Bokatl N X

Respisave [0

Dubbelium 4000,00 1 1 N Pemieaig

Auvb.skpdd 100,00 1 1

Bokatidig rabatt -200,00 1

Expeditionsavagift: 200,00 1 Provision: IU,DD r

Avb.skpdd: 200,00 1 Fris fist: [#

Linm.avgift; I
Byt | Rumsfa e I
Sk Antal | um | delning Slutlikid: [400,00
Belopp. Personer: I Omfdrdela Eiet. D sturn: I2I]I]4-I]5-I]8
Prafi] | Heslegarel Lew. allat. | E'a'ntelistal Skriv ut | Hemtider | Elar | Rensa | Radera | Hamta | Spara | Stang |
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Vantelista

Du kan lagga in kunder p& vantelista, t.ex. nar det ar fullookat p& en resa. Anvand knappen Vantelista
i bokningsrutinen. Du kommer da till féljande formular:

] Valj Registrera kund i vantelistan om du ska registrera eller
andra pa en kund som redan finns inlagd i vantelistan.

€ Hania kurd én vnelian Vélj Hamta kund fran vantelistan, nar det ar dags att hamta
en kund fran vantelistan for att gora en bokning.

@ Registrera kund i vantelistan

Nar du valt att registrera en kund i vantelistan s& kommer du till féljande rutin och under forsta fliken,
Kunduppgifter, registrerar du kundens namn och adressuppgifter och under andra fliken, Resuppgifter,
fyller du i uppgifterna som géller resan. Alla uppgifter féljer med Gver till bokningen om det blir sa att
kunden fors Gver dit. Nar du sparar uppgifterna far kunden ett konummer i vantelistan.

egistrera kund i vantelista x|

Kunduppgifter I Resuppgifter I

- Fundreterens/B Konr_| Paket | Resvag | Awresa [ Anﬂl_

AgentiD: | e 16 UPARIS  P&RIS 20041031 2

Agentreferens: |

KundiD: [0750-12309 o ale|
Mamn: |Andarsson Kallg]
Attention: |

Adress: |Storgatan13
Postadiess: |E41 23 Katrineholm
Land I

Telefon Hem/atk: [T150.12308 |
Fax/tomsreq.nr | I

Mobiltelefor: |D7D3-3993393

E-post: |ka|\e.andelsson@xbil.se

4] | i

FRadera Hamta | Spara | Stahg |

. Registrera kund i vantelista x|
Kunduppaifter Hesuppg\fterl
Avresedat.. | Manantal Bokat| =
Kenummer: [16 #| | [Zoema PE 15
Fiegistreringsdatum, IZDD4-DE-DE 2004-05-10 g 0
2004-05-11 43 12
Paketi IUF‘AHIS Ml 20040515 49 45 J
" - 2004-06-10 48 0
ResvagslD IF’AHIS - Paris 7 daiy, 2004-10-31 18 39 LI
Avtesedatun [2004-10-51 OfD [Datum [ Tid | Bo.. [ Ansh
Antal regenrer |2 FLE 2004-10-31 0830 0 Flen,
KAT  2004-10-31 10.05 3 Kati
Namn: [Andersson Kalle SIM 20041031 10.20 0 Simo
g - - MOR  2004-10-31 1045 0 Mark
Pastigningsort; |KAT |atnneholm Taorget, bussidan LN 20041031 1115 2 Linki
Awvstigningsort; |KAT |atrineho|m Torget, bussidan 4 | | j
Flatstyp: DR - Dubbelum
I N 0D | Daum | Tid [ Bo.. [ &nsh
;I LIM 2004-10-31 1445 2 Linki
LI MOR  2004-11-07 15.00 0 Monk
SIM - 20041107 1515 0 Simo
i | Paket | Resvag | Awresa | Antal | Platstyp ';‘LAET gggi“g; ]Igjg 3; Elat"'
16 UPARIS  PARIS 20041031 2 DR il
< J Kl | I
Hadera Hamta | Spara | Stang
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@ Andrakund i vantelistan
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Om du ska gora andringar pa en kund i vantelistan s& hoppar du direkt till fliken Resuppgifter och fyller
i kundens kénummer. Om du inte vet kdnumret sa kan du soka fram det genom att anvanda

sokfunktionen.

@ Raderakund i vantelistan

Om du vill radera en kund i vantelistan sa anvander du sokverktyget vid faltet Kinummer och soker
fram aktuell kund. Markera kunden i sokresultatet och hogerklicka, du far da fram knappen Radera. Se
exempel nedan. Om du klickar p& den s far du frdgan "OK att radera uppgiften?” Svarar du Ja sa

raderas kunden ur vantelistan.

ik i vantelistan x|
Kighr I Kund|D | MNamn | PaketlD | ResvagslD I Avieza I Reg datum | Antall Platstyp

16 0150 Lo 20041 5-05 2 DR
‘| | o]

Soksatt: |2 - Enndrarin i, Airkal: I‘I
Frén Kundnarmn |andersson kalle
Till Kundnamn [andersson kale . .
Sok... | Hamta |

Frén Aviezedatum |

Till Avresedatum | Sk nsta | Livbryt |

@ Hamta kund fran vantelistan

Nar du valt att hamta en kund fran vantelistan, s& kommer du till féljande sokformular dar du soker
fram kunden. Valj ut den kund som ska bokas in pa resan genom att markera den och anvand
knappen Hamta eller dubbelklicka pa kunden, da skapas en bokning efter de uppgifter som finns
angivna i vantelistan. Komplettera bokning med de uppgifter som behévs, t.ex. resenarsnamn.

. Sk i vantelistan x|

Kighr Kund|D MNamn PaketlD FesvagslD | Avieza Feg.datum | Antal | Platst

: £ 5 PARIS 20041 5
17 015012122 Bengtsson Lars UFARIS PARIS 2004-10-31  2004-05-05 2 DR
1] | ]
Siksdty |4 - PaketlD & Artal: |2
Frén PaketD |uparis

Till PaketiDr Iuparis - .

Sok... | Hamta |
Frén Aviezedatum |2E|D4-1 031

Till Avresedatum |2DD4-1 03 Stk izt | Evbra |
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