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.
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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 allman
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 pa 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
Linzenaord: ||
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 hoger pa skrivbordet.
Genom att klicka p& krysset langst upp till h6ger pad menyn,
minimerar du menyn och den laggs i bakgrunden igen.

Nar det galler Arrangdrsmodulen sa ar det Arrangor-back och
Arrangor-front du ska anvéanda.




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, bokforingsunderlag, 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.

Flyg - ar ett bokningssystem for resebyrder som hanterar egna flygstolar.

Rapporter - ar en modul dar méjlighet finns att skapa egna rapporter men anvands framfor allt som ett
komplement till dvriga 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 anvéndas 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 anvénda istéllet for att klicka.
Forstora: Anvand tangenten for +.
Forminska: Anvand tangenten for -.
Stanga: Anvand tangentkombinationen ALT + X.
VIKTIGT
For att systemet ska fungera pé 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 grundférutsattningar finnas. T.ex. féretagsuppgifter,
kontoplan, artikelregister m.m. Dessa installningar 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
allméanna 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 I6senord 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 foér 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 konto 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 innehalla 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 egj 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 anvands 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.

Markeras om du tilsammans med den aktuella artikeln med automatik ska kunna
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 bokforas 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 géller 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 Arrangdérsmodulen 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 fér 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 h6ger 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. 0= ingen gréans.
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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 dven 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 géller 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 x|
illgangliga kategarier —Walda kategorier
=
Kategori-D: | Bendmning: | —I Kategori|D | Bendmning: |
FTG Fiaretagskunder us | FRI Privatkunder
FOR Fiareningar
PRI Privatkunder
UTF Utskick Fiireningar < |
VA Ovriga
<L |
Spara |
Stang |

Cyrarymer | Har kan du lagga upp synonymer fér kunden, som kan anvandas istéllet for kunden

original ID.
R ezenarer |

Anvands ej i Arrangérsmodulen.
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Grundmodulen

Lwdelning | Anvénds ej i Arrangérsmodulen.

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

visa kundpott x|
Dratum | Lopnrl Sighn | Konta | Inbet. datuml Top | Eeloppl Saldol Anmarkning
20021206 1 AH 2693 20021206 Inséttning 500,00 500,00 Overinbetaling
20021208 2 AH 2699 20021206 Uttag 100,00 400,00

4| |

Kund-D: AD0007003

Namn: Milzson Nils

Kundpott; 400,00
Stang

Fundprafi | Har kan du se kundens tidigare bestallningar.

Bestallning - Kundprofil 5'
todul | Avrezedatum | Destination | Bestnr | Antall Belopp | Valuta I
A 20031015 UPARIS 1687 2 Fe0000 SEK
Al 2003-06-01 KRvSE 1871 10 11400,00 SEK

I0150-12399 Iémdersson Kalle Antal poster: |2

Reskantra | Har kommer du direkt till utskriftsrutinen for kundreskontran.

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

Textmall | Anvéands ej i Arrangérsmodulen.

18



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 goérs 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 valja 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 s 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.
| den har rutinen kan du dessutom skapa det vi kallar for 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.

Generella data

Generella uppgifter | Heseledarinformationl Eravbrevstester I Passregistrering I

Provisionsindex: [~
K.ontantmetoden: [

Skapa faktura: [

Fonterafiaga: [v
Frigstege: [

Frojektnr: [+ Ingen kategorifraga: [

Extrabadd: [ AgentlD-Twang: [
Anmarkningsstyrning: [~ Klarhopp: [
Eaet baknr: [~ Bamnélder: [

Ingen rumzanmarkning: [~ Rokare: [

Morskt postgiro: [~

Kan: IF - Female

#

Sortering: |1 - Mamn

%

b omssats: |4 - 260%42 67%

Provigion: |1 E.00

Beldagningstid [03.00

Eetalningsdagar: I?

Ma&sta bokningsnr: |1 739

Forvald avresa: [

Aviunda provizion: [v

Awrunda llagg/avdrag: [
Allotment reseledare/chaulfar. [
Kontering efter avresa: [~
Frojektnummerkontrall: [~
Kittalopnr-zerie: D

Charter; [v

M azta konummer |1 2

Masta prov.underlagsnr |13

Halsningstest: |

b am-M arnin: |1 B

Maxlzingd-1: [0

Maxlzingd-2: [0

Spara

Stang

Avbokningsregler

Har matar du in de villkor som gaéller vid avbokning. Beroende pa hur manga dagar det ar kvar innan
avresa sa talar du om vad som galler vid avbokning med eller utan avbestallningsskydd. Du lagger

upp huvudregler som galler generellt i systemet, men det finns dven mdjlighet att ange specialregler
for vissa paket/resor.

. Avbokningsregler

Expeditionsavaift [
Awb skypdd: [~
Resprizavaitt: [

PaketiD: | |
|H uvudregler
Dag: [1]
Fegeltyp: I‘I - Utan avbestallningsskydd RS

Resprisprocent: |‘I 00,00

Lagst rezpriz: |D,DD

Dag | Fegelyp

| Exp.... | A | Fe... | Fiespri... | Lagzt ... |

Radera

| Rensza | Hamta |

Utan avb...  Mej Mej Ja
Utan avb... Mej Mej Ja
Utan avb...  Mej Mej Ja
Med avb.... Ja Ja Mej
Utan avb... Ja Mej Mej

Spara

0.00
0,00
0.00
0,00
0.00

Stang

Se faltbeskrivning pa nasta sida.
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PaketID

Dag

Regeltyp

Expeditionsavgift
Avb.skydd
Resprisavgift

Resprisprocent

Lagst respris

Normalt anges blankt har foér 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 fore avresedagen osv.

Har véljer du om avbokningsregeln for angiven dag ska gélla med eller utan
avbestaéllningsskydd.

| 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 p&
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 berédknas. Ange 0 om du inte
har nagot lagsta pris.

Anslutningsorter

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

nslutningsorter x|

OrtlD:

FLE
kAT
NOR
NYK
YIN

dRE

| Bendmning: |
Flen, Jamwagsstation
K.atingholm, Busstation OrtlD: IKAT|
Workiping, Busstation T - -
N_I,Iki:ipi?\g gB ugstation Benamning: IKatnnehoIm, Bugstation

Wing&ker, J SinvAgsstation
Orebro, Busstation

Radera

Renza Hamta Butt benamning Spara Stang
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Platstyper

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

Platstyp 5'
Platstyp: | Kiartext: | sprék; - Platstyp: DR
BUSS Bussplats 1 - Svenska Spidk: [1 -5 k
DR Dubbelum 1-Svenska : I venska N
DR Drouble room 2 -Engelska Status: ID - Standard N
DR Doppel Zimmer 3-Tyska -
ER Enkelum 1 - Svenska Klatest: [Dubbelum
ER Single room 2 -Engelska W awplatser:
ER Einzel Zimmer 3-Tyska EERE |2
BILJ Teaterbiliett 1-Svenska | Stuga: [~
Liskstatus: [
Stugbeskrivhing
;l
o
| | 3 =

Radera | Renza | Hamta | Spara | Stang |

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

Spradk  Har anger du vilket sprdk som galler, normalt svenska. Men om du skickar
rumslistor utomlands sa kan du ange den utlandska benamningen pa platstypen sa
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 pa, da
anger du statusen 1 — Tillagg/avdrag.

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

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

Stuga Har markerar du om platstypen ar en stuga. Anvands sedan i en speciell funktion
for stugor i bokningen.

Liststatus ~ Markera om platstypen inte ska skrivas ut pa rumslistan. T.ex. bussplats.

Stugbeskrivning  Har finns det mojlighet att ange extra information om t.ex. stugor. Denna
beskrivning skrivs ut enligt 6verrenskommelse pa olika utskrifter.

23



Arrangor-Back

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

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

X
Grunduppaifter | Installningar | Kgntona’saldonl Gwigtl
AgentD: IHB MI ll:l Telefon 2: |
MNamn: [Fiesebyran Telefax: |1150-15530
Attention: | E-post: |resebyrén@telia.com
Bestksadress: |Drottninggatan 10 Org/Pers.nr: I
Adiess: [Bow 108 VAT |
Postadiess: [641 23 Katrineholm Ligsenord: | %
Latd: |
Telefon 1: [0150-15533 Reg.datum: 2002-04-29
Andr.datur: |2003.03.25
Senaste faktura: I
BRadera Rensza Synonymer Fieskaontra | Spara Stang
@ Flik 2 - Installningar
X
Grunduppgifter  Instalningar Kgnton.-’saldonl ﬁwigtl
Kreditgrains,fakt: 0,00 Rantefakturor:
Kreditarans forf: |D,DD Bet villkor: I14
Senaste fakiura: [2003-05-26 Biet wilkor-test: |Dagar netto
E=Rli |2D Ranteprocent: |D,DD
Bet villkor-text: |Dagar rietta
Filial-1Dx: ID - Standard foretagsadre,
Pravizion: |‘|D,DD
Radera | Rensza | Synonymer | 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.

24



Arrangor-Back

@ Flik 3 — Konton/Saldon

Har visas bl.a. agentens ackumulerade faktureringssaldo samt eventuell skuld. Vid 6vergang fran
annat system, kan man fora in saldot till Rebus sa att saldot fortsatter att byggas pa. Anvand knappen
till h6ger om inmatningsfaltet.

. Agenter il

Qwrigh |

Qrunduppgifterl Installningar  konton/zaldon

Ack.saldo, fakt: |9 915,00

Ak saldo, best: (0,00
Skuld: |8 300,00

Ll

B ankgiro: |

Postgira: |

Generellt karthr: |

Expiredate: |

Badera Rensa Synongrmer Feskontra Spara Stang

@ Flik 4 - Ovrigt

Hér ska du gora lite fler instéllningar som géller agentens fakturering, momsberakningar m.m.

. Agenter il

Qrunduppgifterl lnstéllningarl Kontondsaldon  Owrigt

Anmarkning/nfo: |

Prioritet: I %

Fakturera agent: [v
Foncern-agent [

Provisionsberakning: [~
Momspravisian: D

Prov. avbest: [~

Provisionsindes: I o

b axprovision: ID,DD
Badera | Renza | Sunonyrmer | Feskantra | Spara | Stang |

Anmarkning/Info  Har kan en ev. anmarkning 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

Provisionsberakning

Momsprovision

Prov.avbest.

Provisionsindex

Maxprovision

Reseledare

Har markerar du om agenten ar en koncern agent.

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

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.

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

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.

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.

I den har rutinen har du mdjlighet att lagga in dina reseledare i ett register. Forutom adress- och
telefonuppgifter sa kan du skriva egna anteckningar samt ange en eller flera kategorier pa varje

reseledare
X
FeseledarelD: |F|L1 :I :I ﬂl Telefon arb: |D‘I 5012500
MNamn: [Kurt Niksson Telefax: |
Aiftertion: | Org/Perz.fr: |
Besksadiess: [Floragatan 13 WaT e |
Adrezs |F|0ragatan 13 Anmmarkping: |
Postadress: |B41 18 Katrineholm Berlin och Prag &r hans specialstader. ﬂ
Land: |
E-post: |
Telefan hem: |D1 50-393533 ﬂ
Hadera | Fensa Autad [ Kategorier Spara | Stang |
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Paketupplaggning

Arrangor-Back

I den har rutinen skapar du och lagger upp alla grunduppgifter foér dina resor. | beskrivningen som
foljer visas hur man lagger upp charterresor. For att kunna gora detta maste det vara installt i

Generella Data att du ska jobba med charter.

Paketuppaifter

F!esgéigl Lgverantﬁrerl Grgndprisl Iillégg.-".t"—\vdragl ﬁetaIningsvillkor.-"Avgifter| Eategorierl Qgentprovisionl

Restyp: |2 - Charter B
PaketiD: [IDRE 4 |
Eenamning: IId[e Fiall
Antal dygn: |D
Resebevistest: [vr3kommen med pé bussresan till Idre. ﬂ Kopiera
resebevistext
Radera | Kopiera | Andra tid Hamta Spara Stang

@ Flik 1 - Paketuppagifter

Forst ska du vélja om resan &r en rundresa eller en charterresa. Sedan ska du ge paketet/resan en
kod, den kan besta 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 mojlighet att skriva en lamplig informationstext om resan, denna text skrivs ut pa
kundens resebevis. Nar dessa uppgifter ar sparade kan du ga vidare till vriga flikar.

Fopiera

Nar du ska skapa ett nytt paket sd har du
mojlighet att kopiera alla eller vissa uppgifter
frén en tidigare upplagd resa. Fyll i koden pa det
paket du vill kopiera fran och anvand knappen
Kopiera. Du kommer da till detta formular, dar
du markerar vilka uppgifter som ska kopieras,
samt anger den nya paketkoden och
bendmningen.

K.opiera
rezebevistext

{5 Kopiera paket

Frén paketiD: |IDRE
e Fiall

Paketinfo: 7
Resvag: ¥
Lewerantdrer: [¢
Grundpris: [V
Tillsgatwdiag: [
Betalningsvilkor: [#

Agentprovisioner: [

Till paketiD: |IDRESF
Bendmning: ||dre Sportlov

Spara Stéing

Om du gor en andring i resebevistexten nar det redan finns bokningar gjorda péa 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 f& den nya resebevistexten sa kan du kopiera 6ver den till dem genom att
anvanda knappen Kopiera resebevistext.
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@ Flik 2 -Resvag

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 resvégar nar du fyller i en ny
resvagskod, se beskrivning nedan. Om resvagen redan finns och du vill géra en andring i den s&
anvénder du knappen E‘

Pa varje resvag anger du om det géller ut- eller hemresa. Om det &r en utresa sa ska du dven ange
det normala antalet dygn som galler vid bokning for detta paket.

x|
Paketuppgifter  Resvag Lgverantﬁlerl Grgndprisl Iillégga"Avdragl Eetalningsvillkor.-"Avgifter| Eategorierl ggentprovisionl
Resvag [SEGIDR | o

PaketlD: | Resvag: I Fardtpp: | Antal dugn: | I —I —I

IDRE GBGIDR Ltfard 1

IDRE IDRGEG Hemfard Feidm I.I Otard N

Antal dugn: |1

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.

Skapa resvig x|
Stracka | Dwgn | Klockan Ot Enkelpriz | Ans... | K. | T.-"F!-prisl -
0 1 16.00 GME Giteborg, Milz Erikszonterminalen 45000 P& 850,00
a 1 16.00 TRO Trollhittan Resecentrum 43500 P& 800,00
a 1 21.45 5AL Salen OF Bensinstation 000 Av 0,00
0 1 2245 SAR Samna, Konsum 000 A 0,00 b
0 1 23.05 IDRE Idre, konsum 000 Av 0,00 LI
Fesvag: | Eenamning: | Restyp: |2 Charter X
GEGIDR  Gotebogldie ) =
IDRGEG |dre-Gigteborg Resvag: |GBGIDH

SALEMGBG  Giteborg-Slen

SALENGEGH Salen-Gdteborg Benamning. |Gisteborg-lcre

Strackivp: |D - Huvudstracka N
Anzlutningstyp: |‘I - Pastigning N
Anslutningsort: IGNE - Goteborg, Mils Eriksso& [~ ] |

Ciwgnaznr: I‘I Klackan: |15.DU

Ej agentprovision: [
Enkelpris: |450,00 9|
T/R-pris: |550,00

Badera Fenza Hamta Kopiera Wanda stracka | Andra tid Spara | Stang |
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Restyp

Resvag

Benamning

Stacktyp

Anslutningstyp

Anslutningsort

Dygnsnr

Klockan

Ej agentprovision

Enkelpris

Arrangor-Back

Ange vilken restyp det ar, 1 — Rundresa eller 2 - Charter.

Ange en kod for resvagen. Koden kan bestd 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 s kommer foljande formular upp.

15 Kopiera resvdg ﬂ
racka I Dyan | Klockan I Ort | Pris | Ans... |
o 1 15.00 GME Goteborg. Nils Erkzzonterminalen 450 Pa
1] 1 16.00 TRO Trollhattan Resecentum 435 P3 —
0 1 21.45 SAL Silen OF. Bersinstation 0 Ay
1] 1 2245 SAR S3ma, Konsum 1] Ay LI
Fran resvag: | B endmning: :l ) .
SPANIEMTO  Sparien 10 dagar Fran reswég: |GBGIDH
SALEMHEM  Salen hem
SALENUT Salen uresa . .
TEASTO  Stockhoim 3 dar Tilliesvag: [GRGFUN
Benamring: |G oteborg-Funasdalzn
-
4 | »
Harta | Spara | Stang |

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

Har anger du en benamning pa resvagen.

Har ska du ange om det ar en huvudstracka eller sidostracka. Du bdrjar alltid
med att lagga upp en huvudstracka. Till den kan du koppla upp till nio olika
sidostrackor. En sidostracka maste besta av minst en pa- 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 &r en sidostracka ska du &ven ange vilken ort som ar knytpunkt.

Har valjer 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 géller. Startdygn ar alltid 1.

Ange vilken tid som ni aker fran orten. Vid avstigning anges den tid som ni
beréknas anlanda till orten.

Markera har om agenten INTE ska fa provision pa anslutningspriset.

Ange vad det kostar att &ka fran aktuell ort. Ar det bara en transport sa
anges hela priset har. Annars kan det vara ett anslutningspris som laggs till
grundpriset. Under fliken Betalningsvillkor/Avgifter kan du markera om dessa
priser inte ska raknas med pa ett visst paket. Nar du angett ett pris kommer
du automatiskt in i rutinen Artikelfordelning. Se beskrivning pa nasta sida.

Om du har olika priser pa transporten beroende pa vilken ort man aker fran

och vilken ort man ska aka till, sa lagger du upp dessa priser i en separat
rutin som kallas Resvagspriser. Se separat beskrivning for denna rutin.
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E.opiera

Aindra tid

T/R-pris

@ Artikelférdelning

Har anger du vad det kostar att ka tur och retur frdn den angivna orten. Har
behover du inte gora nagon artikelfordelning. Systemet berdknar detta efter
den foérdelning som gjordes p& Enkelpriset.

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. Vélj 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.

Om du vill andra tiden péa en eller flera orter s& markerar du dessa i den 6vre
bilden och klickar sen p& knappen Andra tid. Du behdver bara ange den nya
tiden pa den forsta orten, de Gvriga andras automatiskt.

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 ar foretag. Momssatserna kan ju vara olika pa vissa resor beroende pa om det ar 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 &r 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 ér ifyllt pa kundtyp 2.
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Artikelfordelning =] 4|
Fundtyp: I Artikel: | Benamning: | K.onta: | Belopp: |
1 BUIM Buszs innikes moms ingdr 3023 450,00
2 BUIN Buszsz inrikes momms ingdr 023 450,00
Fundtyp: I‘I - Ej momsregistrerad 1
: Reswvag:
Aatikel: [BUIN % | ) |
IBUSS iniikes mams ingar Pé&stigningsort: Goteborg, Mils
|3023 Erikzzonterminalen
Belopp: |450,DD | Kvar att fordela: 0,00
Radera | Hamta | Spara Stang
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@ Flik 3 - Leverantorer

Har ska du ange den eller de leverantorer som hor till paketet, t.ex. hotell eller destinationer. Ange
Ankomstdygn, normalt 1, och Ankomsttid samt LeverantdrsID. Om du anger en leverantdrskod som
inte finns far du automatiskt fragan "Vill du skapa en ny leverantér?” Om du svarar JA s& kommer du
till leverantérsregistret och déar kan du registrera leverantéren. Du kan &ven komma in i leverantors-

registret genom att anvanda knappen E‘

Falten Overnattningar, Leverantdrsrubrik, Avresedygn och Avresetid anvéands ej vid charterresa.
Du behdver ej ange nagon leverantdr om det ar ett paket med endast busstransport.

aketupplaggning ll
Palietuppgifterl Fesvdg Leverantarer Grgndprisl Iillégg.-".t"—\vdragl ﬁetaIningsvillkor.-"Avgifter| Eategorierl Qgentprovisionl
Ankoms. .. | Ankamsttid: | Leverantar... | Leverantorznamn: I Overnat... | Avrese. . | Avrezelid: |
1 2330 IDRE Idre Fiall 1}
Ankometdygn: |1 Ankomettid: |23.30
LeverantarsiD: IIDHE Ml "] | |Idre Fiall
Owvernattningar: I
Leverantorsubrik: I Anteckring |
Avresedygn: I Avresetid: I
Koppla T 44 |
Radera Kopiera Andra tid Hamta Spara Stang

@ Flik 4 - Grundpris

Héar lagger du in paketets grundpris/-er. Priserna kan kopplas mot en speciell leverantdr och platstyp
eller galla generellt for resan, ange da blankt i falten LeverantorsiD och Platstyp. Du kan valja om

priset ska beraknas per person eller per enhet.

aketupplaggning 1'
F'alietuppgifterl F!esgégl Leverantorer  Grundpris Iillégga’.&vdragl ﬁetaIningsvillkor.-"Avgifter| Eategorierl Qgentprovisionl
Fr.o.m dat... I Lewverantar... I Platstyp: I Eelopp: I
2003-09-01  IDRE DR 1630,00
2003-09-01 IDRE 100,00 Fr.o.m datum: |2DDB-DS-D1
2003-03-01  IDRE OSFEC 1430,00
LeverantarsiD: IIDHE -ldre Fiall
Platstyp: IDSPEC - Ozpecificerat boende N ] |
Pristyp: [
Brelopp: [1430,00 @ |
| | i
Radera | Kopiera | Endra tid Hamta Spara Stang

Se faltbeskrivning pa nasta sida.
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Fr.o.m. datum Har anger du vilket datum som priset galler fran. Har du ett annat pris senare pa
sdsongen sa lagger du bara in det med ett nytt fr.o.m. datum. Du behdéver alltsa

bara lagga upp nya datum om priset forandras.

LeverantérsID  Om du vill knyta priset mot en viss leverantor sa anger du leverantérens kod har. |

annat fall anges blankt.

Platstyp ~ Har styr du priset per platstyp, om priset ar detsamma oavsett platstyp sa anger du

blankt.

Pristyp  Har ska du markera om du vill att priset ska gélla per enhet, d.v.s. per rum eller per

stuga. Om ingen markering gors s& beraknas priset per person.

Belopp Har anger du det pris som kunden ska betala. Priset ar alltid inklusive moms. Nar
du angett ett pris kommer du automatiskt till rutinen Artikelférdelning. (Se
beskrivning sid. 30). Om du har en resa med enbart transport, dar det ar
anslutningspriset som galler som resans pris, behover du inte ange nagot pris har,

men du maste gora en artikelférdelning pa 100%.

OBS! Vid charterresor maste du alltid Iagga upp och fordela 100%, dven om du

lagger upp andra grundpriser.

@ Flik 5 - Tillagg/Avdrag

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

teaterbiljetter.

F'al;etuppgifterl Hesyégl Lgverantﬁlerl Grundpriz  Tilagg/4vdrag Eetalningsvillkormvgifter| ﬁategorierl ggentprovisionl

Fr.o.m dat.. | TAAAD: | Benarmning: | Leverantﬁr...l Platstyp: | Berdkni... | F'ris:l
2003-09-01  BOA Barabatt... Procent 100,00
2003-09-01  BE1E Barmrabatt... Procent 50,00
2003-05-0 D ¥ K.ranor 0,00
2003-03-01  LIFT Liftkart [2 ... Kronar 250,00
Fr.o.m datum: |2003-DS-D1 G-priskontering: [ B egiv.dagar: ID
T/80: [LIFT Berdkningstup: |D - Kronor N
LevarantirsiD: | Ml ") | Priz: |250,DD @ |
I Pastigningspris: [~ Avstigringspris: [~
Platztyp: I = "] | Obligatorisk: I \ ] |
Benamning: ILiftkort (2 dag] Pristyp: [ Agentprovision: [~
. Buzsplats: B okningstyvang:
Hyttharitering: [~ Friskopiering | e FEs o
Stuga: [~
Internet: [ Infantrabatt [~
Estrabadd: [ Malid: [~
Radera | Kopiera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |

Fr.o.m. datum  Héar anger du vilket datum som priset for tillagget/avdraget ska galla 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.

T/A-ID  Ange en kod pa tillagget/avdraget. Om det ska vara ett tillagg/avdrag med

allotment sa ska faltet vara blankt.

LeverantorsID  Har anger du en leverantér om det ska vara belaggning pa tillagget/avdraget. Ar

det ett normalt tillagg/avdrag s& hoppas detta falt dver.
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Platstyp

Benamning

Hytthantering

G-priskontering

Begiv.dagar

Berakningstyp

Pris

Pastigningspris

Avstigningspris

Obligatorisk

Pristyp

Agentprovision

Bussplats

Bokningstvang

Stuga

Internet

Infantrabatt

Arrangor-Back

Har anger du en platstyp som ska kopplas mot leverantdren. Féltet hoppas 6ver
om det ar ett normalt tillagg/avdrag.

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

Anvands for tillféllet ej i charterbokningen.

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

Galler endast for tillagg/avdrag med belaggning. Ange antal begivenhetsdagar,
d.v.s. det antal dagar som arrangemanget utférs, t.ex. vid teaterresor.

Har ska du ange om priset for tillagget/avdraget ska beraknas i kronor d.v.s. ett
fast belopp eller i procent pa grundpriset. (Beloppen kan andras 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,
férutom 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. (Fungerar inte sa bra annu i charterbokningen) 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 beréknas per enhet, t.ex. per rum, om ingen markering &r
gjord sa beréaknas priset per person.

Markera har om agenterna ska f& 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 ar tvingat att registreras i bokningen. Nagot av
de tillagg/avdrag pa paketet som har denna markering maste bokas in pa
bokningen.

Markera om tillagget avser en stuga. Dessa tillagg anvands i en speciell funktion
for stugor i bokningen.

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

Har kan du markera om rabatten géaller for infant. Vid nybokning laggs rabatten upp
automatiskt om du anger antal infant.
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Extrabadd

Maltid

F.opiera

34

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.

Du har méjlighet 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.

Kopiera Tillagg/Avdrag

Fr.o.m dat... | T/8-0: | Bienamning: | Leverantﬁr...l Platstyp: | Berdkni... | F'ris:l
200231002 STUGA  Stugar 1] 100
20031008 TSTUGA  Teststuga a a
200312 BOG Barnrabatt... 1 -100
20031201 BE-16 Barnrabatt... 1 -0
200312 DIV ? a 1]
200312 INF Infantrabatt 1 -100
200312 LIFT Liftkart [2 ... a 250
Fran paketlD: |TRYSIL &% |
|Tr_l,lsi|
Hamta | Spara Stang
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@ Flik 6 — Betalningsvillkor/Avgifter

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

betalningsvillkor.

aketupplaggning ll
F'al_ﬂetuppgifterl Hesxégl Lgverantdrerl Grgndplisl Tillaagstwdrag  Betalningsvillkor/dvaifter Eategorierl agentprovisionl
Grundprisfardelning: [ Berdkningstyp: |1 - Procent R
Avbestallningsskydd: |3DD,DEI ) | Depositionsavaift: I'ID,DD
Awvb skydd provision: [~ Deposition: I?
Awb. skydd automatiskt: [~ S lutlikwid: |21—
Grundprisfardelning: v Agentslutlikvid: |2‘I
Expeditionsawvaift: ISD,DD @ — Installningar
S E _I Betalningsavi: [ Pastigning: [~
Faordelning av rest av respris: Hemtider: [ Avstigning: [~
L 5 : Buzshetalning: [~ Radplats: [
Grundprisfardelning: v -] | Bussplats: [ Intermet: [
Agentnive [~ T/Adleverantar [ E| p&stigningzpris: v
Agentprovisionzmoms: [ Filia-D: ID - Standard foretagsadress N
tomezats: ID - Ingen mams R
Prajekt: |
Obligatorizka bokningsfalt
’7 Fodelsedatum: [~ Mation: [~ |
Badera | Kopiera | Bndra tid | Harmta | Spara | Stang |

Grundprisférdelning

Avbestallningsskydd

Avb.skydd provision

Avb.skydd automat.

Expeditionsavgift

Agentniva

Agentprov.moms

Berakningstyp

Depositionsavgift

Deposition

Slutlikvid

Agentslutlikvid

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

Har anger du kostnaden per person fér avbestéllningsskyddet. Om du inte har
avbestallningsskydd pé& resan sa& anger du O.

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

Om du markerar har sa laggs avbestalliningsskyddet upp automatiskt vid
bokning.

Ange belopp fér expeditionsavgiften vid avbokning.
Markera om detta paket ska hentera agentnivder. Om ingen markering gors sa
beréknas provisionen enligt agentens provision som satts i samband med

agentregistreringen eller enligt paketets provision

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

Har ska du ange om anmalnings-/depositionsavgiften ska berdknas i kronor,
d.v.s. ett fast belopp eller procentuellt av grundpriset.

Har anger du beloppet per person eller procentsatsen (beroende pa vad du
angett i foregaende falt) for anmalnings-/depositionsavgiften pa 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.
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Betalningsavi

Hemtider

Pastigning

Avstigning

Bussbetalning

Radplats

Bussplats

Internet

T/A-levernator

Ej pastigningspris

Filial-ID

Momssats

Projekt

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

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

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

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

Markera 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 sa kan denna status andras med KLAR-knappen i
bokningen.

Anvéands 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 o0.s.v.
Denna numrering visas aven pa resebevis och passagerarlistan

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

Galler endast om du har Internetbokning. Har markerar du om paketet ska
kunna bokas via Internet.

Specialanpassning. Géller om man har t.ex. forbollsresor.

Anvands endast for charterbokning. Har ska du markera om pastignings-
priserna i resvagen INTE ska réknas med i detta paket. Istéllet rdknas priset
frn vad som &r upplagt i grundpriser.

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.

Specialanpassning gallande provisionsunderlagen foér en viss kund.

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

Har markerar du om du vill att falten Fédelsedatum och Nation i bokningen ska
vara obligatoriska, s att saljaren inte glommer att fylla i dessa falt vid bokning.
T.ex. vid batresor.
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@ 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 vanster 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 over till den andra rutan och du gor p&d samma satt om du vill att den ska
flyttas tillbaka. Du kan aven 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 fér 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.

Fesvagsbelaggning I F'Iatstypbeléggningl Beldggning tilléigga"avdlagl Hytterl

Avrezedat. . | bl &ty |
2003-11-20  Perresvag

2003-11-27  Perresvag PaketiD: |IDF|E Ml ) |
2003-12-04  Perresvag . .
20031211 Per resvig ResvégsiD: [GBGIDR : RS

20031218 Perresvag
200312256 Perresvag

Avwresedatum: [2003-11-20

Mantyp: ID - Per resvag &
Stracka: |D
Mauantal: 48
Stréc...l Biendmning | haxa... |
1} Huwudstracka 43

Kopiera |
Hadera | 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 s registreras det.

Maxtyp Har ska du vélja om maxantalet pa resan ska registreras per resvag eller per ort.
Normalt valjer man 0 — Per resvag, i annat fall kontrolleras maxantalet per ort.
Om du valjer 1 — Per ort, sd kommer du tillfaljande formular och dar fyller du max
antal pastigande pa varje avreseort.

Masxantal per ort =
it nd Bendmning | Maxtntal | Bokade I Datum_| Tid [ Tw [ Stiicka
GHE Gateborg, Mils E el 0 200312-25 15.00 P& 0
TRO Trollhattan Rese 18 0 2003-12-25 16.00 Pa 0
SAL Salen Ok Bensi 0 0 2003-12-25 21.45 Ay 1}
SAR Sarna, Konsum 0 0 2003-12-25 2245 Ay 0
IDRE Idre, konsum 0 0 2003-12-25 23.05 Ay 0
IDREF Idre Fiall a0 0 200312-25  23.25 Ay 0
Spara Stahg
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Stracka

Maxantal

K.opiera

Arrangor-Back

Har anger du vilken stracka som maxantalet ska laggas upp pa, du maste ange
maxantal p& alla strackorna. 0 = Huvudstrackan och 1 — 9 = Sidostrackorna. Om du
inte har lagt upp nagra sidostrackor s& kommer endast huvudstrackan upp.

Ange maxantalet p& angiven resvag och avresedatum, det &r t.ex. antal platser i
bussen eller pa flyget.

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.

Kopiera resvag ﬂ
2003-11-27 - Torsdag ~Veckodagar——
2003-12-04 - Taorsdag -
20031211 - Tarsdag [
20031218 - Torsdag [ Tisdag
2003-12-25 - Torsdag  Juldagen [~ Onsdag
¥ | Tarsdag
DratumTid ™ Fredag
Alternativ: |1 - K.opiera till dagar ES [T Lirdag
Frén datum: [2003-11-20 I” Sindag
Till daturm: |2003-12-31
|ResvigslD |&wresedatum [StartOint [Startid
|GEGIDR |2003-11-20 | |
[
Radera | Spara | Avbryt |

Har anger du inom vilket datumintervall som du vill skapa nya avresor. Du
markerar vilka veckodagar inom intervallet som de nya avresedatumen ska
skapas. Genom att klicka pa knappen "Visa urval” sa kommer alla avresorna upp i
den 6vre vanstra rutan. Om det ar ndgot/nagra av dessa datum som du INTE vill
att det ska skapas nagon resa, sa ar det bara att ta bort markeringen det datumet
genom att klicka p& "bocken” till vanster om respektive datum. Nar du klickar pa
knappen "Spara”, sa 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 leveranttr och
avresedatum. Nar det galler allotmet for charterbokningen sa sker allotmentregistreringen i ytterligare
ett formulér. Se beskrivning nedan.

. X
Fesvansbelsganing F'Iatst_l,.lpbeléggningl B elaggning tilléggx’avdragl Hytterl
Ankomstd... | Ankomattid: | Leverantdr...l Leverantarsnanm; | Ovemat... | Arezedat... | Avrezetid: |
2003-11-200 2330 IDRE Idre Fisll 1]
Avrezedat... | ﬂ = Eaket
200311-20 | B
2003-11-23 @ Leverantar
gggg“gg ﬂ = Paket med walbarn leverantir,
Avrezeda.. | Platstyp: I Kvotl Bokatl Leve... Avresedatun: |2DD3'11'2D
o 0 Platstyp: IDH - Dubbelum L@ |
Antal: |D
| I3
Hadera | Hamta | Spara | Stang |

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

rodukt allotment I ] 51
PlatstyplD Qanl Eebl Ma[l Qpll Mail Jgnl Ju_ll Augl Sgpl Okt Maov | Degl
DR ﬁl DaneckaI Llrzprung | Bk at | Ihfo )
Leverantor L {07 Fr a 0
08 Lo 1] 0
[ioRe #h| |
—I | |03 Sd 1] 0
Ay | |10 M& vdE 0 ]
|2|303 QB;I | |11 Ti i ]
| |12 On 1] a
» 13 To 1] 1]
Flatztpp / Leverantar e F 0 0
Dubbelum | |15 La 0 0
| |1E S 1] 0
|17 Ma w47 0 a
Idre Fiall L (18T i 1] 1]
| |19 On 1] a
| |20 To 100 1
—AnkomstdM Stter — 312 [[o 133 1
2003-11-20 22,20 : 23 o 100 0
Matter:0 | |24 Ma w48 100 ]
L |25 Ti 100 a
SparaF4 | L |26 On 100 0
| |27 To 100 a
Spara intervall | L |28 Fr 100 0
| |29 La 100 0 .
Stang | 30 5o 100 0 i
4

Har far du en oversikt pa leverantérens belaggning och vad som eventuellt ar bokat. Du nyregistrerar
och andrar belaggningen héar. Du anger vilken platstyp som ska andras/registreras i faltet PlatstyplID. |
falten nedan visas aktuell leverantdr och ar. Du kan ga in pa en speciell dag och andra/registrera
belaggningen, du kan &ven andra/registrera allotment inom ett intervall genom att anvanda knappen
"Spara Intervall”. Se beskrivning pa nasta sida.
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@ Sparaintervall

Spara intervall... x|
Fro.m: [2003-11-20 (o = :
Tizdag
T.om: [200312-31 3| ™ Onsd
nedag
) ¥ Torsdag
Urzprung: I‘IDD ¥ Ursprung: % Fredag
Bakat: ID [ Bokat [ Lédag
¥ Siondag
ok | oAb |

Har anger du inom vilket intervall som du vill registrera allotment pa vald leverantor och platstyp. Du
markerar vilka veckodagar inom intervallet som beldggningen ska laggas upp. Du kan inte lagga upp
allotment bara pa avresedagen utan maste ha belaggning pa resans alla dagar.

Den har knappen finns pa nagra stéllen i rutinen och genom att anvanda den far du fram en
liten kalender som du kan bladdra i for att soka fram ratt datum.

< || Movember - 2003

v M3 Ti On Ta Fr Lo Sa
44 [1 2
45 2 4 5 B 7 8 3
46 10 11 12 13 14 15 16
47 17 18 19 20 21 22 23
48 24 25 26 27 28 29 30

s Q[

@ Flik 3 — Belaggning/Tillagg avdrag.

Anvands for tillfallet ej i charterbokningen.

& Flik 4 — Hytter.

Anvands for tillféllet ej i charterbokningen.
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Konteringsmall

Konteringsmallarna anvands i rutinen Resvagspriser nar priserna pa anslutningssorterna ska
konteras pa olika satt eller har olika momssatser. T.ex. nar en resvag har anslutningsorter i bade
Sverige och Norge.

Du anger ett MalllD med siffror (ej 0) samt Benamning pa mallen, sen gor du en Artikelférdelning pa
100%, pa varje mall. Vid nyregistrering kommer du automatiskt in i artikelférdelningen, i annat fall
anvander du knappen med den bla pricken. (Beskrivning av artikelférdelning se sid. 30.)

onteringsmall x|
I4alllD: | Benamning: |
1 Marmsfri
2 Moms B% MallD: [2 1
Benamning: |Moms B
Radera Renza Hamta Spara Stang
Resvagspriser

| den har rutinen kan du lagga upp olika priser pa alla orter, bade enkel- och tur/retur priser. T.ex. om
du har olika priser pa transporten beroende pa vilken ort man aker fran och vilken ort man ska aka till.

Du fyller forst i resvagskoden. Sedan markerar du en avreseort i den 6vre rutan, da visas alla
avstigningsorter i den nedre rutan och i falten vid varje avstigningsort ska du ange vad det kostar att
aka dit, enkel- och tur/retur, frin markerad avstigningsort, samt ange eventuell konteringsmall. Anger
du 0 s& sker kontering enligt grundprisets artikelférdelning. Denna prissattning maste goras for varje
avreseort.

Resydgspriser. ll
Resvdg [GBGIDR #h | |Gateborgidre
Stacka | Ciygn | Klackan | Ol D | Ot | Enkelprisl Ans...l T.-"Fl-prisl
0 1 15.00 GME GME Gitebarg, Milz Erikszontermir... 000 F3 0,00
0 1 16.00 TRO TRO Tralhattan Resecentum 0on Pa 0.00
_ OrtlD | I arnn | Enkelpris Tur/Retur-priz | Konteringsmall | = |
1|54l Salen OK Bensinstation 400.00) 750,00 0
2 _|seR Sarna, Konsum 420,00 800,00 0
3 _|IDRE Idre, konsum 445,00 240,00 1]
4 |IDREF Idre Fjsll 450,00 250,00 1]

Korteringzmall Spara Stang
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Har har du mdjlighet 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

aketinformation |
Bagage: Mavimalt bagage per resendr ar bvd par skidor och tv waskor. Brandfarliga eller explosiva faremdl samt cemballerade ;I
showbords och skidor far &) medfdras.
Buszar: Helturistbussar av senaste modell med video och toalstt.
Fast: 45 minuters rast vid upp- och hemresa.
Logi Sigkehushal.
Avzdnd bl centrum ca 900 m. Glidavstang till it eller nerfart.
PaketD: |IDF|E 4 I Startdatum | Informationstyp | Wisningztyp: | -
_ 2003-11-20  Kundinformation Fr.o.m datum oc..
Informationstyp: |D - Kundinformation N 2003-11-20 Irteminformation Fr.oom datum oc...
) 2003-11-20  Resplansinforma...  Endast angivet ...
Startdatum: |2DDS'11'2D 2003-11-23  Resplansinforma...  Endast angivet ... __|
wisningstup: [0 - Fr.o.m dat b framt 2002-11-27 - Resplansinfarma..  Endast angiest ...
EHEE I [0 881 8ch rama N 2003-11-30  Resplansinforma...  Endast angivet ...
2003-12-04  Resplansinforma...  Endast angivet ..
2003-12-07  Resplansinforma..  Endast angivet .. LI

Radera | Hamta |

Spara | Stang

PaketlID  Ange vilket paket som du ska skriva information om.

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

Startdatum  Ha&r anger du fr.o.m. vilket avresedatum som informationen ska bdrja galla.

Visningstyp  Héar ska du vélja nar informationen ska gélla. O = Fr.o.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 sa har du mojlighet att skriva ut ett meddelande till berérda kunder att
tidsandring har skett.

Avresor, Resyvdg 5[
Stracka | Datum: Flockan Ot Enkelpriz | Ans... | Bokat | a... | T./R-pris | -
1] 200311-20 15.00 GME Gateborg, Nils Erikssontermin... 000 PE 30 48 0,00
1} 200311-20 16.00 TRO Trollhattan Resecentum 0o0 PE 4 0 0.00
a 200311-20 2145 SAL Salen O Bensinstation 000 A 4 a 0,00 o
1] 200311-20 0 2245 SAR 5ama, Konsum 0,00 A 2 1] 0,00 ;I
n ANNRA1.90 P08 INPF ldra Loneom o #e an n nan
Avrasedat. . | I awbyp: | Resvig: [GEGIDR 4 |
2003-11-20 Perresvag =
J00311-27  Per resvig Ayrezedatum: |2DDS-11-2D |Goteb0rg-|dre
20031203 Perresvag i N m
20031200 Perresvig tSokpc [0 - Huvudstiioka N
20031211 Per resvag Anslutningstyp: I‘I - Pastigning B
20031218 Perresvag X =
20031225 Perresvig Anslutningsort: |GNE - Goteborg, Milz Erikssontermir& o |
Daturm: |2003-11-20
Klockar: {15.00
I axartal: |48
Ej agentprovision: [
Enkelpris: |D,DD o |
T/R-prig: ID,DD
Radera Fensa Hamta Tidzmeddelande | Andra tid | Spara | Stang

Avresor — Leverantor

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

Leverantiorsankomst x|

Ankomstd... | Ankomszttid: | Leverantﬁl...l L everantirznanmm: | Overnat... | Avrezedat.. | Awrezetid: |
2003-11-20 2330 IDRE Idre Fiall a

PaketlD: |IDF|E2 MI @ I |Idre buzzpaket
Avrezedatun: |2DDS-11-2D &
Ankomstdatum: [2003-11-20 Ankomsttid: [23.30

LeverantisiD: [IDRE 4| @|  Jae=FaE

Ovemattringar: |IJ

Leverantiisiubrik: | Arteckning |

Ayrezedatum: | Avrezetid: |
Koppla T A4 |
Radera | Andra tid | Hamta | Spara | Stang |
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Avresor — Resdata

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

registreras pa paketet och chaufforen pa resvégen.

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

Anvander du dig av projektnummer i konteringen sa registrerar du dessa hér. | denna rutin anges

Arrangor-Back

projektnumren per avresa. Vill du ha samma projektnummer pa alla avresorna inom ett paket sa anger
du projektnumret i rutinen Paketupplaggning — Betalningsvillkor/Avgifter istéllet.

Paket | Hesvégl

Avresedat... I Bokningst... I Prajekt: I

Fleseledare:

I Lever... I

I Platstyp: I Flygnr:

20031120 Tatalstangd
2003-11-23  Oppen
20031127 Inatdlld

2003-11-30  Oppen
N2.12.04 finnan

Per Karlsson
Anna Ekstram

ER
ER

PaketiD: [IDRE2

] o

Avresedatum: IEDD3-1 1-20

Reseledares: |F'er K.arlssan

#“ o

Anmarkning: |

K IM - Male

Fodelsedatum: |

Mation: |

Platstyp: IEH - Enkelrurn

Projekt: |

Bokningstyp: |1 - Totalstangd
Leverantor bestalld: [~

Rezan: bokringsnr: |

Flygnr: |

Hamta |

Spara

Stang

Flik 1 - Paket

Paket FResvag |

Ayrezedat... | Bokningst... | Buzstelefon:

| Chauffir:

| Platstyp: |

2003-11-20 Totalstangd
20031127 Uppen
20031203 Oppen

20031204 Oppen
NP1 Firnan

Krigter B ergstrom

L

ER

ResvagslD: |GBGIDH

- Gateborg-ldny,

Ayresedatum: |2003-1 1-20

Bokningstyp: |1 - Totalstangd

RN

Busstelefon: |

Natior: |

Platstyp: IEH

Chauffar: IKrister Bergstrom

Anmérkning: |

Fiodelzedatun: |

Kaon: IM - Male N

- Enkelrurm

Nl

Hamta |

Spara

Stang

Flik 2 - Resvéag
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Paketbevakning

Har har du mojlighet 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 p&
en sarskild lista tillsammans med eventuella bokningsbevakningar. Nar du loggar in i systemet och har
bevakningar som "forfallit” sa 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 péa en resa sa maste du

ange olika sekvensnummer pa dessa.

akethevakning

D atum I Sekv.nl:l Sign I Bevakningstext

2003-11-01 0 &H

Skicka namnlizta tll |dre Fial

PaketiD: |IDF|E2

Ayrezedatum: |2DDS-1 1-20

Signatur: |AH Iﬁ.nnika Hedlund
Bevakningsdatum

Datum: [2003-11-01

Sekw.nr ID

Teut: |Skicka naranlista bl [dre Figl

Radera |

Kopiera

Hamta Spara Stang

E.opiera

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.

x|
PaketlD | Bendmning | ResvagslD |Avresa | D| bax | Bokat | Frelb... | Wantel... I Statug |
UPARIS Faris 7 dagar F&RIS 20031001 On 48 45 o 2 @ppen
UPARIS Paris ¥ dagar F&RIS 2003120 Mi 48 18 1] 1] Oppen
UPARIS Paris ¥ dagar F&RIS 20040220 Fr 48 1] 1] 1] Oppen
Leverantﬁr...l Flatstyp | Bel.Datum I b & | Bok.at | Fowar |
DR 30 21 3
ER 13 g
Soksatt |2 - Paket ID & |5k fram avresor och markera de avresor ;I Antak |3
. = zom Misedan skiiver en bevakningstext .
Fran Paket-D: IUPAFHS fiir. Bevakningsdatumet blir antal dagar Wisa alotment: [V
Til PaketD: [UFERIS fore/efer vesan.
Frén Aviesa: [2003-10-01 i | Ll |
Till Avresa: |2DD4-D2-2D LI Sk nasta | Avbiyt |
Text: |Skicka rumnslista tll hotellet | Paris.
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 stallas 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 resenarer. Detta
p.g.a. att nagra kanske vill byta resa och det kan man inte géra nar bokningarna blivit avbokade.

Instslld resa =
W akuleringsmeddelande AR 32 M akuleringsmeddelande ' Nomal [T Gtarta Esare
Makuleringslista
M akuleringsmeddelande Leverantor . " crobat/PDF
" wiord/RTF
=1 " Internet/HTML
— Urwal
Frén aviesedatum: |2003-11-27
Till avresedatum: | 2003-11-27
FaketlD | Benamning | ResvagslD I Aviesa | M ax I Bokat I Prelb... | Wantel... | Status | ﬂ
IDRE2 Idre buzzpaket GBGIDR 2003-11-27 48 8 i} 1] ljppen
SALEM Salen SALENGEG  200311-27 48 a i] 0 Oppen J
=l
@ ] =] o} = b
Meddelande | Makulera | Skrivut | Granska E-post Stang
y 4
nstlld resa Kundmeddelande x|

Wi maste tyvar meddela Er att resan til Salen den 27/11 har blivit installd pé ;I
arund av for (4 deltagare.

i kan istallet erbjuda Er plats pd resan bl ldre med samma avresedaturn eller il
Salen den 4412,

Spara | Stang |
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Charterbokning

I den har rutinen gor du bokningar pa resor som ar upplagda som charterresor. Har gér du dven
andringar pa bokningar, byter resa, avbokar etc. Direkt frAn denna rutin kan du skriva ut
resebevis/faktura.

@ Flik 1 - Bokningar

x|
Bokningar | Bestallare I Priger I Hesenérerl Tilaga/dwdrag I Informatior I
Bokningsnr: [1544 Senast: 1843 MI Bak.nr
Bokningsdatur: |2DDS-DS-‘IB Far... | Fesvag | Avrezedat... I Pastigni... | Ot | £ 1844
) 1 GEGIDR 200311-20 TRO Trolhattan B... 1l Tat.priz
PaketiD: [IDRE2 | 2 IDRGEG 20031123 IDREF  Idwe il T | 38000
Antal dygr: |3 Senaste resads I 4] | j Saldo
Antal resendrer: |2 Waray infant: IU Avieseda.. | D, | Ma. [ Bo.. [ Prel. [ va. [ Status | a] I
e = 2003-11-23  Sa 48 a 0 0 Oppen |
Fardyp: [2 - Hemfaid s B |z0sizr T i 2 i 0 Oppen
ReswvagsiD: IIDHGBG - |dre-Gigtety, JI Egggjlgg §0 4? ? 9 9 gppen j
Avresedatum: |2DDS-11-23 oD | Datum | Tid [ Ma. | Bo.. [ Anslutningsort: [« SigreaH
T . IDREF 2003-11-23 1430 | Idre Fiall |
Past k:
‘Astighingzor |IDF|EF |Idre Fiall IDRE 20031123 14.40 1 Idre, konsum |
Astigningsort: [TRO |Trallhattan Resecentrum SAR 200311-23 1500 i S&ma, Konsum |
Sal o 2003-11-23 1610 4 Sdlen OK. Be.. [
QK | Badera | TRO  200311-23 2200 7 Trollhattan F... _iﬂ
Preliminardaturn: | Jl = — | k Deltagarel
Bresilbetizmat I P w—— N Informera kunden om andrad ankomsttid kil [dre. d Byt s |
Resebevizanmm.: -
I.. J Avboka |
Transportanm.: |Dnskar sitta langt fram i bussen [Idre busspaket
Prafi] | F!eslegarel Lev.allo;.l Eéntelistal Slherive ut | Hemt_iderl Klar | Fenza | Badera | Hamta | Spara | Stang |

Bokningsnummer  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
soka fram bokningsnummer.

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

Paket ID  Ange paketkoden pa den resa som du vill boka. Vill du stka efter en viss
paketkod finns det flera olika s6kalternativ och du kommer till dessa genom att
anvanda knappen med kikaren till héger om faltet.

| Om du klickar pa denna knapp s& kommer den senast
bokade resan upp. Anvands t.ex. nar man ska registrera
ett antal bokningar pd samma paket. OBS! Om du jobbar i ett natverk kan
nagon annan ha hunnit boka en annan resa och da ar det den resan som ar
den senaste.

‘ Senaste resady

Antal dygn  Har anger du det antal dygn som resenéren vill vara borta. Systemet fyller alltid
i det antal dygn som &r angivet pa paketet i paketupplaggningen, men den
siffran kan &ndras.

Antal resendrer  Har anger du det totala antalet resenarer pa bokningen.
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Varav infant  Detta falt hoppas normalt 6ver, men om nagra av det angivna antalet resenarer
ar Infant sa fyller du i hur manga har. Infant raknas ej med i resvagen.

Fardtyp Har ska du ange om det ar en utresa eller hem resa som ska bokas. Du bdrjar
alltid med utresa och anger avresedatum och pa-/avstigningsort for denna. (Se
faltbeskrivning nedan) Sen kommer du tillbaka till detta falt igen och da vaxlar
systemet automatiskt till hemresa och sa anger du avresedatum for den samt
pa- och avstigningsort. Om du ska boka en enkelresa sa trycker du pa
tangenten "Page down” har for att hoppa 6ver hemresan.

E‘ Om du anvander denna knapp sa véxlar systemet resvagarna sa
utresorna blir hemresor och hemresorna blir utresor. T.ex. nar en resenéar
vill starta frAn det som normalt anses vara resmalet.

Resvags ID  Har anger du koden pa den resvag som kunden vill &ka

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

Avresedatum  Ange vilket datum som kunden ska resa. Nar det géaller hemresan sa foreslar
systemet automatiskt ett hemresedatum beroende pa det antal dygn som
angetts. Men datumet kan adndras och d& andras dven antalet dygn.

Pa-/Avstigningsort  Dessa falt galler vid nyregistrering och har ska du ange koderna for pa-
respektive avstigningsorter pa bokningen. Vilka orter som finns pa resan visas
till hdger om dessa falt. Om inte alla resenéarer pa bokningen ska ga pa eller av
pa samma ort s far man justera detta pa varje enskild resenar under fliken
Resenarer. Aven andring av pa-/avstigningsort gor man under fliken resenérer.

Preliminardatum  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 fa 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.

Bestallningskategori Anvands t.ex. om man vill marka bokningar som kommit via en speciell
kampan,;.

Resebevisanm  Har kan du skriva en anméarkning som géaller bokningen. Denna anmarkning
skrivs ut pa kundens resebevis.

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

Bokning utan transport

Nar du ska registrera en bokning som inte ska ha négon transport, s& anger du blankt i faltet
ResvagsID (anvand tangenten "Delete” for att fa blankt i faltet). | faltet avresedatum anger du fran
vilket datum kunden vill boka sin logi. Nar du kommer tillbaka till faltet Fardtyp (2 — Hemfard) s&
anvéander du tangenten "Page down” for att komma vidare i bokningen.
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Genom att anvanda knappen Deltagare sa far du upp ett formular som visar alla

Deltagare deltagare pa den aktuella resan.

Bt resa 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.

bk 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.

@ Flik 2 - Bestallare

x|
Bokningar  Bestallare | Priserl Hesenérerl Tillagg/dwdrag | Information
 Kundreferens/Bestall Kundstatus Fundlnfarmation:
Farsaljare: IAH 3% Fakturerat " Bok.nr
—I 275000 B 1844
lémnika Hedlund Tot.pris
Skuld :
Agent|D: I— #h| @ 4350.00
8o
| Kundpott 2003-11-20
Agentreferens: | 0,00 _I
KundiD: [0150-12345 # 0| || °|_Kategone[
Mamn: [Larsson Anina 2002 =
Attention: | il
Adress: |Bondegatan 45 j
Postadress: |541 45 KFATRIMEHOLM Eenamning | Fris | Top [ Begiv.. | Kvar[H. [0, [ =
Land: I Kategon I Diubbedrurn, Idre Fiall 1630,00 3 98
) Ospecificerat boende.... 143000 3 100
Telefon HemAbrb: |D1 B0-12345 |D1 B0-12200 Earrabatt 05 & 10000 %
Mobiltelefar: [070-123123 Barnrabatt 616 & 5000 %
? 0,00 b
FauMomsreg | | Litkort (2 dag] 250,00
E-post: |anna.lalsson@telia.com 'g\"b'sf-"_'dd ” 3DE'EE LI
Prafil | Fleslegarel Lev. allat. | Eéntelistal Skriv ut | Hermtider | Klar | Renza | Radera | Hamta | Spara | Stang |

Under den 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 nagot i kundpotten. Finns det nagon
interninformation om kunden sa visas den har, samt kundens eventuella kategorier.

Forsadljare  Har anges séljarens kod. Namnet p& séljaren skrivs ut pa kundens resebevis
under rubriken "Var referens”. Systemet fyller automatiskt i koden pa den
séaljare som ar inloggad i systemet. Kan andras vid behov.

Agent ID  Om det ar en agentbokning sa anger du agentens kod har, i annat fall hoppar
du dver detta falt. Via knapparna till héger om faltet kan du soka efter agenter
respektive komma till agentregistret for att nyregistrera/andra uppgifter om
agenten.
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Agentreferens  Om det ar en agentbokning dar resebevis/faktura ska skickas direkt till kunden,

sa ska du ange agentens referens har.

Kund ID  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

Den har knappen anvander du om du vill fa ett automatiskt kundnummer
fran 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, da
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.

Prafil

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

Genom att anvanda denna knapp sa far du fram kundens tidigare bestallningar.
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@ Flik 3 - Priser

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.

x|

Bokningarl Bestallare  Priser | Hesenérerl Tillégga’.&vdragl 1nf0rmation|

Benamning | F‘risl Tup | Begiv....l K\-'arI H.. I 0. | St |A Hetta tdom Bk
Dubbslrum, | dre Fil 1630,00 3 98 4360.00 246,78 Tad
Ospecificerat boende.... 143000 3 100 Inbetalt  Prov.moms Tot pris
Stuga 4-b5ddar, Idre F... 4000,00 3 50 0,00 0.00 438'0'300
Barnrabatt 0-5 &r -10000 % Saldo -
Bamrabatt 616 & 5000 % 436000 IDREZ

? 0,00 s 2003-11-27
Liftkart [2 dag) 250,00 - -

Stugar 100,00 — IAvboknlngspnser

Avboskpdd 300,00 Expeditionzavg: |D.DD Byt rum
Expediionsavgift oo u urbest skydd: 0,00

Benamning | F'risl Pers... | Begiv.dag | Bokatl Blessiissy IDDD— Firdela
Dubbelrum, [dre Fiall 1630,00 2 3 1 m
Awb.skydd 300,00 2 2 o

Liftkor [2 dag] 25000 2 Provision: 0,00 r

Pris fist: [ Omfardela
Anm. avgift: |43B,UU
Bet.Daturn: |2003-03-23
Sok: [Dubbatum, Idis Fi Antal |1— Shuatikvid: |3324.00
Belopp: I‘IBSD,DD Personer: |2 Stuga | Bzl I2DDS'H'DB
Prafil | F!esleglarel Lew. allat. | Eéntelistal Sheri ut | Hemtider | Klar | Renza | Badera | Hamta | Spara | Stang |
Sok  Har valjer du vilken artikel du ska boka. Genom att trycka pa tangenten “Page

up” s& kommer du forst till den nedre listrutan och trycker du en gang till sa
kommer du till den 6vre listrutan. Du kan dven 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 &r
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. D4 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.

Om du vill byta bokad platstyp sa anvander du denna knapp (tangenten Insert).
Byt rum Du kommer da till ett nytt formular dar du ska ange vilken platstyp du vill byta
fran och till.
Fiirdela Anvénds t.ex. vid gruppbokningar nar du behdver fordela om resenérerna i
Tm rummen.

Om du behover omfordela, lagga till eller ta bort platstyper fran resan s& kan du
Omfardela anvéanda denna knapp. Du kommer da till rutinen allotment dar du registrerar
antal platstyper i Arr-Back.

Specialfunktion for stugbokning. Kan endast anvandas om du har ett generellt
“stugtillagg” pa resan, d.v.s. markerat “stuga” pa ett tillagg i paketupplaggningen.

Om du bokar in detta tillagg sa far du fram alla platstyper i platstypsregistret som
ar markerade som stuga, genom att anvanda denna knapp. Du valjer ut vilken
stuga som ska bokas och da byts det generella stugtillagget ut mot vald stuga.
Denna funktion ar ej knuten mot nagot allotment.
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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 resenédren med bestéllarens namn.

x|
Eokningar I Bestallare I Priser  Resenarer | Tillaggdwdrag I Infarmation I
Fe... | Fesenar: | Ki... | Levera... | Flatztyp: | Sa.. | Avb.sky...l Bus...l Pastigni... | Avstigni... | Friz | Bus...l F Boknr
1 Larsson &nna F IDRE DR 300,00 GME IDREF 0.00 IC 1244
2 Larsson Per il IDRE DR 300,00 TRO IDREF 0.00 IC T
4360,00
IDREZ2
2003-11-27
Huytter |
‘I I LI Mamn |
Resenarsnummer: |1 Anmarkning: | ﬁussplatsl
Mamn: [Larsson Anina Rumsanmérkning: |Onskar rikfritt rum
ki [F - Famal Sambo |
i I - Female B Awb. shydd: |SDD,DD
Fiodelsedatum: I Sambo: [~ Sambaolnfo Grupp
I atiar: I radera
Egen transport
Prafi] | F!eslegarel Lew. allat, | Eéntelistal Slherive ut | Hemtider | Klar | Fenza | Badera | 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.

Om du vill andra pa-/avstigningsort for en eller flera resenarer, sa anvander du

% denna knapp. Markera forst vilken resenar som andringen ska ske pa, klicka
Egen tranzpart sen pa knappen Egen transport. Du kommer till féljande formular och har
andrar du till ny pa-/avstigningsort for resenaren.

. Ombokning a¥ resvag fisr enskild passagerare jl
FaketlD: IIDHE2 Far | Resvag | Avresedat I PAastigni | Ort | D atum./ Tid
1 GBGIDR 20031127 GME Gotebarg, Mil..  2003-11-27
el I1 t5d N 2 IDRGBG 2003-11-30 IDREF Idre Fil 20031130
ResvagsiD: IGBG\DH - Giteborg-3, 4 | —'I
AveazrEnT IZDDB-11-2? Avreseda...l D| Kvar| Bo... | Prel.. | e | Statuz | :I
L 20031120 To 32 16 0 0 Gppen J
Pastigningsort: [GNE |Gistebarg, Mils Erikssontzmin 20031127 Ta 43 5 ] 0 Oppen
. 20031204 T 45 3 0 0o
Avstigningsart: IIDHEF IIdre Fiall e o - - il ;I
OrtlC | D atum | Tid | Ma... | Bo... | Anslutningzort: | Ans..l Er »
ok | Radera | GME  2003-11-27 15.00 4 Giteborg, Mil..  Pa 45
TRO  2003-11-27 16.00 1 Trolhattan R... P& 4z
SAL 2003-11-27 21.45 2 Silen OK Be.. Aw 0l
0
0

SER 200311-27 2245 Sama, Konsum Ay or—
IDRE  2003-11-27 2305 Ide, korsum — Av Ol
|Larsson Anna | | »

Hamta Spara | Stang |
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Y — Genom att anvanda denna knapp kan du kopiera forsta resenarsnamnet till
ovriga resenarer.

Grupp Om du anvéander denna knapp s& kommer du till ett formular dar du kan

radera markera en eller flera resenarer i bokningen som vill ska raderas.

Sambobokning, hyttbokning och bussplats placering &r for tillfallet inte fardigutvecklat fér charter-
bokningen.

@ Flik 5 - Tillagg/Avdrag

Under denna flik kan du andra tillagg och avdrag per resenar, samt andra benamningen pa
tillaggen/avdragen om sé énskas.

=
Bokningar I Bestallare I Prizer I Resendrer  Tillagg/awdrag | Infarmation I
TA4-D: | Levera... | F'Iatstyp:l Benamning | Prisl Typ | Begiv.dag | Kvarl B
B0 Barrrabatt (5 & 0000 % 1544
BE-16 Barmrabatt 5-16 &r 000 % Tot i
Dlv 7 0,00 LIS
LIFT Liftkort (2 dag) 250,00 4350.00
IDREZ2
2003-11-27
.. Fe... | Benamning | Begiv.dggl Prisl Antal:l TotalPrisI.ﬂ
R : L. A
esenatsnummer. 1 frarsson Anna 1 Litot(2dag) 250,00 1 25000
Ta-ld/Lev.ld: |LIFT | 2 Liftkart (2 dag) 250,00 1 250,00
Platstyp: |
Begivenhetzdag: |
Benamning: |Liftkort (2 dag)
Berakningztyp: ID - Kranar b
Pris: [260,00
Antal: |1
Ant.pers I 4 | | _,I
Profil | Heslegarel Lev.allat. | Eéntelistal Skriv ut | Hemtider | Klar | Rensa | Radera | Hamta | Spara | Stang |
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@ Flik 6 - Information

Under denna flik har du majlighet att registrera bevakningar pa bokningen. Du anger bevaknings-
datum samt en text vad bevakningen galler. Dessa bevakningar kan man skriva ut pa en
bevakningslista i Arr-Back tillsammans med paketbevakningarna. Nér 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 héar bokningen

| det nedersta faltet kan du registrera interna anteckningar som galler denna bokning. Dessa
anteckningar kan skrivas ut pa en separat lista i Arr-Back.

x|
Bokningarl Bestéllarel Priserl Resendrer | Tillaggidwdrag  Information
[ atum | Sign | Bevakningstext Bevakningsdatum Bak.nr
2003-09-25  &H F.olla arn vi Bt svar frén hotellet ang, rummet. Datum: I ey - I : ':84.4
ot priz
Text: | 4360,00
IDREZ2
| | 2 2003-11-27
' alkommen med pé bussresan till |dre. ;I Ilnformation resebevis
Kunden Srskar rum med fiallutzikt, hotellet ska Sterkorma under veckan om det ;I IEgna anteckningar
fintg lediga rum, A4H
Journal |
LI FEakturar |
Prafi] | F!eslegarel Lew. allat, | Eéntelistal Slherive ut | Hemtider | Klar | Fenza | Badera | Hamta | Spara | Sting |
Jaumzl Genom att anvénda knappen Journal sa 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.

Falturar
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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 mojlighet att registrera inbetalning pa bokningen innan utskrift sker.

esebevis/Direktinbetalning il
Belopp: |436,00 Kundpott Bok.nr
. — 1844
Inbetalningstyp: |Deposmon B Tot. pris
Betalningszatt; IKontant kazza B 4360
o - Irbetalt
Anmarkning | oo
Betalningssignatur: |AH Iﬁnnika Hedlund Ml Salda
Ukzkrift: IEI - ResebevisKvitto B 4360

Senaste utskirift | (]9 | Lwebinygt |

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 valja vilket interimskonto delbetalningen ska laggas pa.

Har anger du kundens betalningssatt, kontant, postgiro, bankgiro etc.
Har har du mgjlighet att ange en anméarkning 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 nagon betalning, sa klickar du dirkekt pa “OK” for att komma vidare ftill
Utskriftsformularet. Om du anvander dig av faktureringsmetoden sa skapas fakturan nar du klickar pa

OK.

Eundpott

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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