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Rebus Arrangörs-modul   

Rebus är ett windowsbaserat ekonomi- och bokningssystem och 
arrangörs-modulen är branschanpassad för både större och mindre 
researrangörer. Det ger dig möjligheter att äntligen få ordning och 
kontroll över dina resor och bokningar.    

Rebus är uppbyggt av olika moduler och grundpaketet i Rebus Arrangörssystem innehåller 
flera av dessa.    

Grunder Som hjälper Dig med registerhanteringen av kunder, leverantörer, 
produkter, konton, etc. Här jobbar du även med rutiner för 
marknadsbearbetning som gör det möjligt att rikta olika utskick på ett 
effektivt och kontrollerat sätt. Det handlar bl.a. om kategorisering av 
kunder, etikettutskrifter, e-post och SMS.   

Kundfaktura För hantering av fakturor, inbetalningar, bokföringsunderlag, 
kundreskontra etc.   

Arrangör-back För grunduppläggning av resor, med bl.a. resvägar, priser, allotment 
etc., samt utskrifter av rumslistor, deltagarlistor, bokningsöversikter, 
försäljningsstatistik m.m.   

Arrangör-front För bokning av resor, utskrifter av resebevis eller fakturor m.m.   

Rapporter Här finns rapporter och listor för kompletterande statistik och 
uppföljning   

Som TILLÄGG finns även:  

 

Internet modul, för Internetbokning on-line, med koppling direkt mot databasen i Rebus. 

 

Leverantörsreskontra, för hantering av leverantörsfakturor, utbetalningar, leverantörs-
reskontra, bokföringsunderlag etc. 

 

Presentkort, där presentkort hanteras med utskrifter och betalningar samt de kontroller 
som behövs för t.ex. obetalda och oinlösta presentkort. 

 

Ärende, som hjälper dig att bevaka och följa upp alla dina kundkontakter. 

 

Kort Online, för betalning och kontroll av kreditkort direkt mot bank. 

 

Webb-Import, som hämtar in kunder/intressenter i kundregistret direkt från din webbsida. 
Kategorisera dessa och Du har full kontroll av kunder för utskick av kataloger eller annan 
information. 

 

SMS, som gör det möjligt för dig att skicka meddelande direkt till kundens mobiltelefon 
ifrån systemet. 



    

2 

  
Arrangör-back / Grunder  

I denna modul finns generella inställningar, grunddata, register, ekonomirutiner, listor m.m.    

Bilden nedan visar rutinen Paketuppläggning där du skapar och lägger upp grunduppgifter 
för dina resor. Du kan välja vilken restyp som resan skall ha Rundresa eller Charter , där 
rundresa innebär att resenärerna följs åt till och från resmålet, medan charter är mer flexibelt 
där kunden kan välja reslängd, transportsätt etc.   

    

Till varje resa kan Du koppla en eller flera resvägar som innehåller på- och 
avstigningsorter med tider och eventuella anslutningspriser.  

 

Priset kan läggas in som normalt eller avvikande grundpris, där det avvikande priset 
kopplas mot olika platstyper. Alla priser knyter Du ihop med en eller flera artiklar och 
dessa är i sin tur knutna mot olika försäljningskonton och momssatser. Det går även att ha 
säsongspriser på varje resa.   

 

Till varje resa kan Du koppla en eller flera leverantörer/hotell.  

 

Tillägg och avdrag som också kopplas till varje resa, kan anges i kronor eller procent och 
det går även att ha nedräkning av beläggning på dessa.  

 

Betalningsvillkoren lägger Du upp per resa. Du har också möjlighet att generellt lägga upp 
dina egna avbokningsregler.  

 

På varje resa kan du ange en eller flera kategorier som automatiskt läggs upp på de 
kunder som bokas in på resan. 
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Bilden nedan visar den rutin där Du skapar avresedatum samt lägger upp Allotment för dina 
resor.   

    

Du anger hur många platser Du har i bussen/flyget/tåget etc. och hur stort allotment Du 
har på t.ex. dubbelrum och enkelrum, samt eventuellt allotment som är kopplat mot tillägg 
eller avdrag, t.ex. teaterbiljetter. Du kan även lägga upp separat allotment på hytter.  

 

Du kan vid behov stänga resor, så det inte går att boka på dem.  

 

Det finns möjlighet att skriva interninformation och även extra kundinformation om en viss 
resa. Kundinformationen skrivs ut i samband med utskrift av resebevis/faktura och 
interninformationen visas för säljaren i bokningsbilden.  

 

Du kan lägga in bevakningsdatum på varje resa. Det kan t.ex. vara en påminnelse om att 
rumslista skall skickas till hotellet eller biljetter som skall betalas. Dessa bevakningar 
skrivs ut på en lista tillsammans med bevakningar på bokningar.  

 

Om Du måste ställa in en resa, så finns det en särskild rutin för detta. Förutom att resan 
makuleras så kan Du skriva meddelanden som skall skickas till varje kund och till 
leverantörerna, samt få ut en lista på resans bokningar.  

 

Det finns olika möjligheter att skriva ut etiketter från systemet, dels på bokningar, t.ex. 
inom viss resa eller direkt från kundregistret, t.ex. vid katalogutskick. Etiketterna kan 
enkelt skrivas ut på en fil och e-postas direkt till tryckeriet.  

 

I rutinen Städning kan Du dölja ett paket tillfälligt eller städa bort det för alltid.  

 

Du har möjlighet att skriva ett separat kundbrev som kan skickas ut till alla inom en viss 
resa.  
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I Agentregistret, registreras alla agenter och hur mycket de skall ha i provision. 
Provisionen kan vara fast eller indexbaserad per paket. En agent kan också ha olika 
provisionsnivåer. Agenterna kan faktureras med provisionen avdragen eller också få 
provisionen utbetald separat.  

 
I systemet finns det möjlighet att skapa och skriva ut enkäter till resenärerna. Det kan vara 
både generella frågor och speciella frågor per resa. När svaren på enkäten registrerats så 
kan Du få fram statistik på dessa.  

 

Det finns möjlighet att placera resenärerna i bussen. Den rutinen kan Du komma till direkt 
från bokningen. Du skapar själv mallar för hur bussarna ser ut, var toaletten är, eventuella 
obokbara platser, hur numreringen ska vara etc. Bilderna nedan visar rutinen där Du 
skapar mallar för dina bussar och rutinen där Du placerar resenärerna i bussen. 
Bussplatsnumren skrivs sedan ut på kundens resebevis och på passagerarlistan.    
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I rutinen Leverantörspriser kan du lägga in de priser som du fått av dina leverantörer. 
Utifrån dessa kan Du skapa en voucher till leverantören. Det går även att skapa en 
fristående voucher direkt utan att ta med dessa priser. 

 
Bilderna nedan visar rutinen där Du lägger in leverantörspriser samt rutinen där Du skapar 
fristående voucher.   
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Ekonomi  

 
Du kan välja vilket konteringssätt som systemet skall arbeta efter. 

 
Kontantmetoden 

 
Faktureringsmetoden 

 
Kontering efter avresa.  

Bilden nedan visar rutinen där Du registrerar inbetalningar av fakturor. Du får information om 
fakturans belopp och förfallodatum. Du kan se kundens totala skuld ev. kundpott m.m. samt 
tidigare delbetalningar   

  

Du registrerar kundernas inbetalningar snabbt och enkelt. Det finns olika sökfunktioner till 
hjälp för att få fram rätt faktura/bokningsnummer.  

 

Systemet kan registrera inbetalningarna via plus- eller bankgirofil (OCR).  

 

I samband med inbetalningen har Du möjlighet att skriva ut ett kvitto.  

 

Genom att skriva ut kravlistor får Du hjälp att kontrollera betalningar.  

 

Du kan skriva ut bokföringsunderlag, där Du får en journal och en bokföringsorder som 
visar hur allt är konterat.  

 

Det finns möjlighet att lägga in projektnummer på varje resa, som sedan används i 
samband med konteringen.  

 

Du har möjlighet att skriva ut bokslutsunderlag, där Du inom ett valt intervall, bl.a. ser 
bokat respektive inbetalt belopp per resa.  

 

Om Du jobbar med agenter så kan Du skriva ut underlag för provisionsutbetalning.  
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Arrangör-front / Bokning  

I denna modul finns bokningsrutinerna, utskrifter av resebevis eller fakturor m.m.   

Bilden nedan visar den första bilden i bokningsrutinen för rundresebokning, där Du anger 
huvuduppgifterna för den resa som skall bokas.    

 

          Flik 1 

 

Bokning (Rundresa)   

 

Du kan snabbt se hur mycket som är inbokat, om Du har några preliminärbokningar eller 
några kunder på väntelista, samt tider för på- respektive avstigning.  

 

Det finns flera olika sökfunktioner för att Du lätt skall hitta tidigare bokningar eller se vilka 
resor som finns.  

 

Du har möjlighet att vid bokningstillfället registrera nya anslutningsorter på resan.  

 

Genom att klicka på någon av knapparna kan Du enkelt byta resa, lägga in kunden på 
väntelista, avboka eller skriva ut resebevis/faktura.  

 

Du har möjlighet att skriva anmärkningar på bokningen som skrivs ut dels på kundens 
resebevis/faktura och dels på interna listor.  

 

Systemet varnar automatiskt vid överbokning och dubbelbokning.  

 

Eventuell interninformation om resan visas för säljaren.  
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Bilden nedan visar första bilden i bokningsrutinen för charterbokning. Övriga bilder i 
bokningen är likvärdiga i de olika bokningsrutinerna.   

 

          Flik 1 

 

Bokning (Charterresa)   

 

Du bokar in ut- och hemresa för sig. Du kan boka tur/retur eller bara en enkelresa i endera 
riktningen. Det går även att göra en bokning utan transport, t.ex. om kunden reser på 
egen hand och bara vill köpa boende.   

 

För charterbokningen gäller även de punkter som står angivna för rundresebokningen på 
föregående sida.  

 

Det finns ett speciellt resebevis för charterbokningen, där det skrivs ut både på- och 
avstigningsort.  

 

Det finns även en speciell passagerarlista för charterbokningen, som visar resenärernas 
på- och avstigningsorter på samma lista. 
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Bilden nedan visar andra sidan i bokningsrutinen, där Du bl.a. fyller i beställarens 
adressuppgifter. Är det en agentbokning så anger Du det här.   

 

          Flik 2 

 

Beställare    

 

Om kunden har rest tidigare så finns den med i kundregistret och uppgifterna hämtas 
automatiskt därifrån, detta gäller även agenterna.   

 

Det finns länkar till både kundregistret och agentregistret om du behöver göra några 
justeringar i dessa. Det finns även sökfunktioner till båda dessa register. Vid bokning 
sparas nya kunder automatiskt i kundregistret.  

 

Du kan lägga in kunden på en eller flera kategorier. Detta kan ske manuellt eller 
automatiskt.  

 

Kundens status visas, där kan Du se vad som tidigare är fakturerat, eventuell skuld och 
om kunden har pengar i kundpotten.  

 

Du kan få fram en speciell kundprofil som visar kundens tidigare beställningar.  

 

Om det finns någon tidigare anmärkning gjord om kunden i kundregistret, så visas den i 
rutan Kundinformation.   

 

Information om bl.a. resans beläggning visas i rutan längst ner till höger.   
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Bilden nedan visar den tredje bilden i bokningsrutinen, där Du bokar in vilken eller vilka 
platstyper kunden ska ha, samt eventuella tillägg eller avdrag.   

 

          Flik 3 

 

Priser    

 

Du har en översiktsbild som visar de artiklar med priser och eventuell beläggning, som 
finns tillgänglig på den aktuella resan.   

 

Här bokar Du enkelt och snabbt in allt som bokningen skall innehålla och Du får fram ett 
totalpris på resan. Den nedre översiktsbilden visar vad kunden har bokat för något.  

 

Anmälningsavgiften och slutlikviden samt betalningsvillkoren för dessa räknas automatiskt 
ut av systemet med hjälp av de grunder som finns upplagda för resan. Du har även 
möjlighet att vid behov ändra dessa manuellt.  

 

Du får information om bokningens totalpris och eventuell moms och agentprovision, samt 
om kunden har betalt in något på resan.  

 

Det finns rutiner där Du enkelt kan byta bokad rumstyp, fördela resenärer i rummen vid 
t.ex. en gruppbokning samt omfördela maxantalet på rummen.   
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Bilden nedan visar den fjärde bilden i bokningsrutinen och här registreras namnen på 
bokningens resenärer.   

 

          Flik 4 

 

Resenärer    

 

Du kan mata in alla resenärsnamnen direkt eller välja att göra det vid ett senare tillfälle, i 
så fall kan Du kopiera första resenärsnamnet till övriga resenärer.  

 

Här kan Du registrera personliga anmärkningar som skrivs ut på passagerarlistan och 
rumslistan.  

 

Du har möjlighet att göra så kallade sambo-bokningar , d.v.s. där kunder vill ha separata 
bokningar och inbetalningskort men dela på t.ex. ett dubbelrum. De kommer då att skrivas 
tillsammans på rumslistan.  

 

Det finns möjlighet att komma direkt in till den rutin där Du kan placera resenärerna i 
bussen.  

 

Om Du har en resa med hytter så finns det en rutin där Du placerar in resenärerna i 
hytterna.   

När Du matat in alla resenärerna så är bokningen klar. Då skriver Du ut en faktura/resebevis 
och i samband med att utskriften godkänns så sker konteringen, om Du använder dig av 
faktureringsmetoden. Annars sker konteringen när slutlikviden registreras alternativt konteras 
efter avresan.  
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Fliken Tillägg/avdrag i bokningsrutinen används endast om Du behöver göra ändringar på 
en eller flera resenärers tillägg eller avdrag.     

Bilden nedan visar den sista bilden i bokningsrutinen och här kan Du skriva interninformation 
eller information till kunden.  

 

          Flik 6 - Information   

 

Du har möjlighet att registrera bevakningsdatum på bokningen, dessa bevakningar skrivs 
ut på en lista tillsammans med paketbevakningarna.  

 

Det finns möjlighet att ge extra information eller ändra i den generella paket-informationen 
till kunden, som skrivs ut på kundens resebevis.  

 

Du kan skriva egna interna anteckningar om bokningen, som sedan kan skrivas ut på en 
lista.  
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Listor  
Det finns många olika listor som Du kan skriva ut från systemet. Samtliga listor går att e-
posta samt skriva ut i olika format, t.ex. PDF eller Excel. 
På följande sidor visas exempel på några av de vanligaste listorna i Rebus-Arr.  

Resebevis/Faktura med inbetalningskort. 
Skrivs ut för varje bokning och skickas till kunden. Inbetalningskort finns för både plus- och 
bankgiro.  

Deltagarlista 
Innehåller resenärernas namn och hemort, för att t.ex. kunna ges till de resenärer som är 
med på resan.  

Passagerarlista 
För chauffören, visar resenärernas namn och telefonnummer samt anslutningsorter med 
tidsangivelser och eventuella anmärkningar.  

Rumlista 
Skickas till hotellen, innehåller rumsfördelning med namn på resenärerna och eventuella 
anmärkningar. Kan skrivas ut på fyra olika språk.  

Tillägg/Avdragslista 
Skrivs ut per resa och visar vilka resenärer som har bokat tillägg och avdrag. Listan kan 
skrivas på alla tillägg och avdrag som finns på resan eller vissa utvalda.  

Bokningsöversikt 
Visar bokningsläget på varje resa inom ett valt intervall, samt bokat, inbetalt och fakturerat 
belopp.  

Bokföringsunderlag 
Visar konteringen för varje bokning samt ett konteringssammandrag för hela journalen som 
kan användas som verifikat i bokföringen. Underlagen delas upp på kundfakturor och 
inbetalningar, men det går även att skriva ut en kombinerad journal för dessa. Det finns 
också möjlighet att skriva ut journalen på fil för att importera direkt till ett bokföringsprogram.  

Betalningsstatuslista 
Visar inbetalningar per paket med bl.a. bokningsnummer, namn och bokat belopp.  

Kravlista 
Här kan Du se vilka bokningar per resa som förfallit till betalning. Det finns även ett 
kravbrev/påminnelse som kan skrivas ut och skickas till kunder som ej betalt.  

Allotmentstatistik 
Visar vad som är upplagt, bokat och kvar i allotment på varje resa. Kan skrivas ut på alla 
eller enstaka resor inom valt datumintervall och visar samtliga allotment eller vissa utvalda.  

Veckostatistik 
Visar veckans försäljning av resor .  

Användarstatistik 
Visar hur många bokningar samt försäljningsbelopp per användare inom ett visst 
datumintervall.  

Voucher 
Fristående voucher finns i flera olika utföranden med svensk eller engelsk text. Här visas 
exempel på två olika varianter.
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