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Rebus - Resebyråmodul 
Denna del av Rebus innehåller backoffice -rutiner och orderhantering för resebyråer 
och är ett totalintegrerat system som erbjuder enkla men ändå informationsrika 
inmatningsformulär med möjlighet till snabba växlingar mellan order- och 
ekonomifunktioner.    

Rebus är uppbyggd av olika moduler och grundpaketet i Rebus Resebyråsystem 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 kundfakturor, påminnelser, inbetalningar, bokföringsunderlag, 
kundreskontra, etc.   

Leverantörsfakt. för hantering av leverantörsfakturor, utbetalningar, bokföringsunderlag, 
leverantörsreskontra, historik, etc.   

Resebyrå-Back där ytterligare registerhantering sker av systemets grunder. Här finns också 
backoffice -rutiner som hanterar betalning och fakturering, avprickning av 

leverantörsfakturor och BSP, utskrifter av olika listor, statistik och rapporter, etc.   

Resebyrå-Front där registrering och bevakning av order sker, integrationen mot CRS-systemen, 
utskrift av bekräftelse, faktura, voucher, PG- eller BG-avier, presentkort, etc.   

Presentkort där presentkort hanteras, inklusive de kontroller som behövs för t ex obetalda och 
oinlösta presentkort.  

Rapporter där många rapporter och listor finns för kompletterande statisktik och uppföljning.   

Som TILLÄGG finns även:  

 

Resekonton, som hanterar betalning och 
transaktioner av betalningsfiler, etc.  
Diners TAC, First Card, VISA The Card och 
American Express. Som tillägg finns även VISA 
The Card Internet. 

 

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

 

Valutahantering, för administrering av olika 
valutor för inköps- och försäljningspriser samt vid 
fakturering. 

 

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

 

Web-Import, som hämtar in kunder/intressenter i 
kundregistret direkt från din webbsida. 
Kategorisera dessa och du har full kontroll på 
olika kategorier av kunder för utskick av kataloger 
eller annan information, etc.).  

 

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

 

Priskalender, där du kan säsongsprissätta 
produkter, jobba med allotment, olika inköps- och 
försäljningsvalutor och olika bokningsstatus 
(Request, Free Sale, Closed, etc.). 

 

Projektredovisning, där du i en order (projekt) 
hanterar och jämför budgeterade intäkter och 
kostnader med verkliga intäkter och kostnader.  
De löpande ekonomiska transaktionerna för 
intäkter och kostnader läggs in i projektet och 
kontrolleras med hjälp av olika 
avstämningsrapporter och balanskonteras tills 
projektet slutförs.  
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En order skapas 
En order skapas utifrån den bokning som gjorts i något av de bokningssystem som 
finns eller via andra manuella bokningsalternativ. Ordern blir sedan underlaget för allt 
som sker med bokningen, från det att ordern registreras till att betalning sker, faktura 
skapas och leverantörsfakturan prickas av. Ordern innehåller allt historiskt som skett 
och denna historik kan följas upp genom olika ekonomiska rapporter, statistik, m.m.   

Några axplock från skapandet av ordern:  

 

Rutinen består av 6 olika flikar som hjälper dig 
att snabbt hitta de inmatningsmoment som 
beställningen kräver. (tilläggsfunktionen 
Projektredovisning

 

hanteras på en extra sjunde 
flik.)  

 

Genom integreringen med CRS-systemen går 
allting ännu mycket snabbare än manuell 
registrering. Uppgifterna från bokningen i CRS-
systemen hamnar automatiskt på rätt ställe i 
ordern och minimerar eventuella fel som kan 
uppstå om du manuellt registrerar bokningen.  

 

I systemet finns både IATA:s och SJ:s koder för 
flygplatser och resmål. Genom att använda 
dessa koder får du en snabb och säker 
inmatning.  

 

De egna avgifterna/arvodena kan med 
systemets automatiska funktioner snabbt läggas 
in i beställningen. Det kan vara alltifrån generella 
påslag till kundspecifika avtalspriser. Påslaget 
kan ske både i procent och med fast belopp och 
du väljer om de ska visas eller inkluderas i andra 
priser.  

 

Avtalade provisionsavdrag kan på samma sätt 
automatiskt läggas in i beställningen. Vid utskrift 
kan du välja olika alternativ för hur den avdragna 
provisionen ska visas till kunden. Det kan vara 
som rabatt på separat produkt, som egen 
provisionsrad eller som avdragen klumpsumma. 
Den senare passar utmärkt för bekräftelser till 
exempelvis agenter.  

 

Prisdatabasen hjälper dig att snabbt och enkelt 
registrera rätt pris. Olika priser på olika datum? 
Inga problem. Systemet håller koll på detta 
genom den kalender som används i 
prisdatabasen.  

 

Med bevakningsfunktionen får du en väldigt bra 
hjälp att komma ihåg saker som ska göras i 
ordern. Du kanske vill bli påmind om en 
biljettutskrift som ska göras, en tilläggsbokning 
som du måste återkomma om eller en betalning 
som ska följas upp.  

 

Säljer du färdiga paket där du inte vill visa alla 
detaljerade underliggande priser, då använder 
du samlingsartikeln som gör det möjligt att 
styra varje underliggande pris till rätt leverantör, 
rätt produkt/konto och rätt moms. Vid utskrifter 
till kunden kommer bara samlingsartikeln att 
visas.  

 

Hantering av textmallar finns att tillgå. Dessa 
kundspecifika eller allmänna texter kan även 
överföras till faktura uttagen från ordern.  

 

De som vill kombinera bekräftelseinformationen 
med en detaljerad resplan kan använda en av 
de resplansfunktioner som finns. Resplanen 
skrivs ut på separat blankett.  

 

Besparingsfunktionen ger dig möjlighet att 
redovisa hur resebyrån, utifrån kundens 
resepolicy, kunnat boka billigare alternativ än 
vad resenären efterfrågar. Där finns också 
möjlighet att redovisa på vilket sätt resenären 
avvikit från kundens resepolicy.  

 

Meddelanden till leverantör kan sändas per fax 
eller e-post direkt från ordern.  

 

Det finns flera platser i ordern för bevakning av 
de ekonomiska transaktionerna som sker i 
beställningen. En väldigt bra möjlighet för 
säljaren att själv följa upp statusen på 
betalningar och fakturor.  

 

Anmälningsavgift och slutlikvid kan hanteras på 
flera olika sätt. Du kan låta systemet räkna fram 
anmälningsavgiftens storlek automatiskt eller så 
anger du den manuellt och så räknas slutlikvid 
och förfallodagar fram automatiskt. Uppgifterna 
om belopp och datum kan skrivas ut på 
bekräftelser och fakturor. Det finns också 
möjlighet att skriva ut informationen på Plusgiro- 
eller Bankgiroavier för både beställning och 
faktura.  
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Följ med i beskrivningen av hur en order registreras  

När du väljer rubriken Resebyrå - Front från Rebus-menyn hamnar du direkt i inmatningsformuläret där 
registreringen ska ske. Här kommer du sedan att kunna fortsätta all hantering som gäller beställningen. D.v.s. 
att komplettera med nya uppgifter, ta bort gamla och kreditera, registrera betalningar, skriva ut fakturor och 
voucher, osv.   

Första fliken: Beställning 

 

Välj att skapa en ny beställning eller att ändra i en som redan finns. 

 

Ange vem som är kund med namn och adressuppgifter. Finns kunden i ditt kundregister kan du hämta 
dessa uppgifter automatiskt via kund-ID. Många olika sökfunktioner hjälper dig att hitta rätt kund. Finns 
inte kunden lägger du enkelt och snabbt upp den i kundregistret direkt där du står. 

 

Från kundregistret finns möjlighet att snabbt se information om kundens specifika önskemål, 
överenskomna avtal, m.m. 

 

Du kan även få en snabb överblick på kundens eventuella rabatter, skulder och kreditgränser och vilka 
tidigare beställningar som finns registrerade på kunden (kundprofil).   
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Är du intresserad av statusen på kundens tidigare fakturor kan du snabbt gå direkt till kundreskontran för att 
kontrollera detta. 

 
Via kundregistret kan du spärra kund för fakturering, avmarkera kund för etikett, e-post och SMS-utskick.  

 
Via CRS-systemen 

När beställningen gäller en bokning som gjorts i ett CRS-system hämtar du bokningsuppgifterna som ska finnas 
med i beställningen via CRS-knappen. 

Uppgifterna läggs in automatiskt i ordern under respektive inmatningsflik och i respektive inmatningsfält.    

 

Sök fram den aktuella bokningen genom sökalternativen resenärsnamn, bokningsnummer

 

eller 
bokningsdatum. I systemets inställningar kan du bestämma vilket av alternativen som ska vara förvalt. 

 

Ange om det ska skapas en helt ny order i systemet eller om bokningen ska läggas in på en redan 
befintlig. Sökfunktionen hjälper dig att hitta den befintliga orderns ordernummer. 

 

Möjlighet finns att få information om innehållet i filen om det är något du vill kontrollera innan ordern 
skapas. 

 

Ange destination. Med hjälp av knappen Orter kan man direkt se vilka destinationer som är inblandade i 
den aktuella bokningen och kan snabbt välja den ort som är bokningens slutdestination. Destinationen 
kan också föras över automatiskt via remark -rader. 

 

Knyt bokningen till en kund i systemet. Sökfunktionen hjälper dig att snabbt och lätt hitta aktuell kund. 

 

Om aktuell kund inte finns i systemet - välj om du ska lägga in den direkt eller om du vill använda 
kundprofilen för tillfälliga kunder . 

 

Förutom de standarduppgifter som bokningen innehåller så finns det också möjlighet att via remark -
rader i bokningen föra över andra uppgifter som systemet behöver när en order ska skapas. Exempelvis 
kund-ID, kostnadsställe, destination, m.m. 

 

Om du har en bokning med flera resenärer i kan du fördela resenärerna så att de hamnar tillsammans i 
en order, eller i varsin ny order, eller i en befintlig order.  
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Andra fliken: Resenärer och Destination 
I denna flik ska bl.a. avreseort, destination, avresedatum och resenärernas namn anges. När det gäller 
destination och avresedatum får dessa uppgifter inte förväxlas med transportsegmenten som bokningen gäller. 
Dessa uppgifter finns på nästa flik i ordern.   

 

Ange om beställningen ska kopplas till en grupp.  

 

Använder du IATA:s och SJ:s koder går det snabbt att lägga in avreseort, destination och 
destinationsland. Med gruppinställningen kan detta anges med automatik. 

 

Datum kan läggas in på flera sätt men det räcker oftast med månad och/eller dag. 

 

Beställningen kan kategoriseras om man t.ex. har en reklamkampanj och vill ha statistik på hur 
kampanjens effekt var. Märk t.ex. ordern med kategorier som Tidningsreklam , Radioreklam etc. 

 

Varje resenär kan registreras för sig men du kan också registrera en grupp med ett visst antal personer. 

 

För de resor där ålder eller födelsedatum krävs anger du detta. 

 

Är det en affärskund, finns det också möjlighet att registrera anställningsnummer, kostnadsställe och 
avdelning.  

 

Om du använder det interna resenärsregistret på en affärskund (fasta resenärer) kan du hämta resenären 
via sökfunktionen eller genom att slå in resenärens signatur. Då följer eventuella uppgifter enligt ovan 
med automatiskt. Detta är bl.a. viktigt när du använder resekonton med förvalda uppgifter om 
resenärerna som ska kopplas ihop med betalningen. 

 

Du kan markera om resenären vill ha bekräftelse/resehandlingar sända till egen privat adress eller till sin 
avdelning på företaget.         
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Tredje fliken: Leverantörer och Priser 
Under denna flik ska order- och prisuppgifter registreras. D.v.s. 

 
Transportsegment 

 
Hotellsegment 

 
Transfer 

 
Prissegment 

OBS! Skapar du en order från CRS-fil är detta redan överfört med automatik.   

 

Varje leverantör bör registreras med eventuellt bokningsnummer. Detta för att du bl.a. ska kunna pricka 
av rätt belopp när leverantörsfakturan kommer så att du vet att kostnaderna har kommit men även så att 
kunden har ett referensnummer på sin bekräftelse/faktura. 

 

Transportraderna för flyg, tåg eller båt, registreras.   

 

Orderrader som gäller hotell och hyrbil matas in 
och kan sedan skrivas ut på voucher. Den 
informationen kan du även ha fått automatiskt via 
CRS-fil från Amadeus. Du kan välja att skriva ut 
en eller flera vouchers för olika resenärer och 
leverantörer. Se bildexemplet till vänster. 

 

Transfer kan vid behov registreras separat. Du 
knyter varje transfer mot en bokad flight eller 
hotell. En lista på transfer-transporter kan skrivas 
ut och sändas till berörd leverantör. Vid 
inmatningen av både transport-, hotell- och 
transfersegmenten finns möjlighet till fria 
textrader. 
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Vid registrering av priser får du hjälp att välja rätt artikel genom grundinställningar som ger dig förvalda 
alternativ för momsfria och momspliktiga artiklar. Konton för försäljning och moms är redan bestämt i 
grunderna. 

 
Om du använder prisdatabasen ser systemet till att rätt pris registreras beroende på vilket datumintervall 
du angett. 

 
Du kan koppla priserna till olika resenärer. Det sker dock automatiskt vid överföring från CRS-systemen. 

 
Eventuell rabatt på en eller flera artiklar dras av med automatik i procent eller i kronor, beroende av hur 
det lagts in i grunderna. Du kan även förändra manuellt vid behov. 

 

För varje artikel som registreras visas moms, provision eller inköpspris, beräknad vinst samt marginal 
eller påslagsprocent.                  

 

De biljetter du inte hämtar in till ordern med hjälp av CRS-integrationen måste registreras och kopplas till 
respektive resenär manuellt. Biljettpris och skatter registreras var för sig för att avprickningen av BSP ska 
bli korrekt. De CRS-system som Rebus stödjer är Amadeus, Galileo, Sabre och Worldspan. 

 

När man registrerat en biljett, eller hämtat den via CRS-systemet, visas det i denna bild.   
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I den ordning nya prisrader registreras visas vinstmarginalen i procent (%) och i kronor både på artikel, 
leverantör samt totalt på hela ordern.  

 
Är biljetten betald i bokningen med kreditkort, markeras BSP automatiskt vid överföring från CRS-
systemet. 

 
Genom att ange rätt artikel för biljetten ser systemet till att registrera rätt prisinformation i ordern. 

 
En besparingsfunktion finns när det gäller affärskunder. Den registreras på kundposten i kundregistret, 
och kommer upp automatiskt. Besparingen kan enkelt tas bort om den vid något tillfälle inte ska 
användas. I prisraden som skapas kan du ange eventuell anledning till den nekade besparingen.  

 

Arvoden och egna avgifter/-kundavtal 

 

Arvoden och andra avgifter som du tar ut av kunderna läggs in i ordern automatiskt eller manuellt genom 
en unik inmatning för varje ordertillfälle.     

 

Systemet kopplar automatiskt arvoden/avgifter till en leverantör, som är ditt eget företag, för att du via 
statistik enkelt ska kunna se hur mycket din förtjänst är på egna arvoden. Eftersom du inte förväntar dig 
någon leverantörsfaktura på dessa avgifter så är kostnaden till leverantören automatiskt också markerad 
som klar med 100 % i vinst. 

 

Du kan välja att låta arvoden och 
påslag vara inbakade i exempelvis 
flygpriset, utan att kunden ser det 
på bekräftelse eller faktura. Internt 
konteras arvodet på eget 
kontonummer och när så krävs 
med egen momssats och 
momskonto. Vi kallar det att 
inkludera i annan artikel . Se 

bilden till vänster.     

 

Den automatiska hanteringen av arvoden/avgifter kan styras via fasta belopp, och/eller procentsatser. 
Påslaget kan specificeras unikt per kund eller via valda kundgrupper vilket innebär att du i princip kan få 
en unik prislista per kund. Påslaget bestäms per artikel, leverantör, ort, land, område, belopp, etc. Det 
kan också inkluderas

 

med automatik på vald artikel vilket innebär att det är dolt för kunden på 
utskrifterna.
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Kunder (agenter) med provision/-kundavtal 

 
Samma möjligheter som du har med avgifter finns även när det gäller att lämna provisioner till 
kunden/agenten. D.v.s. du skapar mallar som innehåller provisioner i procent eller i fast belopp och 
kopplar dem sedan till specifik kund eller kundgrupp. I mallarna bestämmer du hur provisionen ska 
beräknas när det gäller artiklar, leverantörer och hur den ska konteras.  

 
Provisionen läggs in med automatik i beställningen när kunden anges men kan förändras för varje unik 
beställning. 

 
Det finns flera möjligheter att presentera provisionen för kunden/agenten vid utskrift av bekräftelse eller 
faktura. Den kan visas per artikelrad som rabatt , på egen provisionsrad per artikel eller som totalsumma 
per beställning.   

Fjärde fliken: Anteckningar  

 

Skriv in anteckningsrader för intern information om den aktuella beställningen. För dig som registrerar 
beställningen men också för alla andra säljare som eventuellt kommer att gå in på den. Information om att 
det finns interna textrader visas tydligt när du hämtar in beställningen igen. Texten finns bara under 
denna flik och skrivs inte heller ut på någon lista eller annan utskrift. 

 

Det finns möjlighet att skriva kundinformation som inte ska knytas till något transport- eller 
hotellsegment men som är viktigt för kunden att få meddelande om. Använd fri text eller befintliga 
textmallar. Informationen skrivs ut på bekräftelsen och kan även föras över till fakturan. 

 

Vill du ändra den förvalda textmallen som skrivs ut på bekräftelsen, hämtar du antingen en ny färdig 
mall eller ändrar och registrerar nya textrader.  

 

I kundregistret kan du lägga in text som du vill ska komma ut automatiskt på specifika kunders 
bekräftelser. Du kan även lägga in textmallar för specifika kundgrupper. 

 

Genom att klicka på den svarta pilen i bilden Anteckningar, så växlar du från kundmeddelande till 
leverantörsmeddelande. Du kan välja en eller flera leverantörer som finns i ordern. Detta meddelande 
kan du sedan skriva ut eller e-posta direkt till leverantören. Det går även att skapa en leverantörsgrupp så 
att samma leverantörsmeddelande skickas till alla som tillhör samma grupp som aktuell leverantör och 
kan då t.ex. användas för en prisförfrågan mot t.ex. hotell.     
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Femte fliken: Bevakning  

Flik fem i orderformuläret används både för bevakning och för information.   

 

Ange datum och en bevakningstext på saker som ska göras eller kontrolleras framöver. Genom 
bevakningslistan får du hjälp att varje dag kontrollera de åtgärder som ska göras på de aktuella 
beställningarna.  

 

Kontrollen på bevakningar sker automatiskt på aktuell användare vid inloggning. Den sker antingen via 
bevakningslistan som visar aktuella bevakningar eller via bevakningsfunktionen som finns i 
orderformuläret. Bevakningsfunktionen används löpande och åtgärdade bevakningar markeras som klara 
för att få en riktig uppföljning av aktuella bevakningar. 

 

Här kan även information anges om när biljetter skickats eller lämnats ut och om de har skickats till 
kundens hemadress samt vilket datum man skickat/lämnat ut biljetterna. Detta är endast information för 
säljarna. 

 

Samma information kan anges om voucher har skickats och eventuellt visum. Återigen är detta endast 
information för säljarna. 

 

Information visas om varje delbetalning som gjorts på ordern.  

 

Betalningsinformation på varje faktura visas, samt de fakturor och slutbetalningar som gjorts från ordern. 

 

Ifrån denna bevakningssida kan varje faktura skrivas ut igen. Högerklickar man på en faktura får man upp 
en meny där man välja mellan att skriva ut fakturakopia, registrera betalning och makulera fakturan. 

 

Via högerklick-menyn i fakturafönstret kan du enkelt ta ut en kundreskontra för endast den valda fakturan 
för att snabbt se dess ekonomiska status. 

 

Via högerklick-menyn i fakturafönstret kan du välja punkten Konteringsöversikt . Den listan visar vad 
denna order har genererat för bokföringsposter. Förutom intäktskontering och inbetalningar kan man 
även se kostnader och leverantörsutbetalningar om inkomna leverantörsfakturor har kopplats mot ordern.  
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Sjätte fliken: Dokument  

Flik sex i orderformuläret används för systemets dokumentlogg. Dokumentloggen används för att spara vad 
som skrivits ut och skickats från ordern. Man kan aktivera och stänga av denna funktion för hela systemet så 
det är inget tvång att ha den funktionen igång om man inte vill. 

När man e-postar något till en kund, leverantör eller annan person, syns det i dokumentloggen vad man 
skickade till vem (med eventuell kopia och blindkopia), när man skickade det och vad man skickade. Om man 
vill kan man även få tillgång till kopior av de skickade dokumenten för att kunna titta på dem i efterhand. 

Förutom loggning av sänd e-post kan dokumentloggen även användas för att logga utskrifter till skrivare så att 
man ser vem som skrev ut vad på vilken skrivare.   
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Utskrifter från ordern  

Från ordern kan du göra alla de utskrifter som krävs för att du ska kunna ge kunden den information den 
behöver. Du gör själv i ordning de möjliga alternativ som ska kunna användas vid utskrift. Exempelvis 

 
Endast bekräftelse 

 
Bekräftelse + Voucher + Resplan 

 
Bekräftelse + PG/BG-avi 

 

Endast Voucher 

 

Stor voucher/Gruppvoucher   

Bekräftelsen 

 

Alla uppgifter som finns i ordern kan också skrivas ut så att du kan bekräfta till kunden vad som är bokat. 
Se exempel längre fram i dokumentet. 

 

Det finns också möjlighet att begränsa vilka uppgifter som ska skrivas ut. För att kunden önskar det eller 
för att du inte vill att allt ska specificeras i detalj. Detta kan styras för enskilda kunder eller kundgrupper. 
Inställningarna görs via ett antal mallar i en rutin som heter bekräftelseutseenden. 

 

På bekräftelsen visas också eventuella ekonomiska transaktioner som gjorts, exempelvis betalningar och 
fakturor. 

 

Utseendet på bekräftelsen kan du själv styra med hjälp av inställningar för rubriker m.m. 

 

Vissa kunder, framför allt företagskunder, vill ha förändringsbekräftelser istället för normala bekräftelser 
som visar allt en order innehåller. Inställningen görs per kund och då får man på bekräftelserna endast ut 
de ändringar som gjorts på ordern sedan den senaste bekräftelsen skrevs ut.   

Plusgiro- eller Bankgiroavier - anmälningsavgift och slutlikvid 

 

När du vill att kunden ska betala en anmälningsavgift och sedan en slutlikvid där du också ska kunna ha 
kontroll på vad som är betalt, finns möjlighet till utskrift på plusgiro- eller bankgiroavier. Båda typerna av 
avier kan skrivas ut som både B- och C-avier. C-avierna är maskinläsbara varianter med OCR-typsnitt. 
Se exempel bland utskrifterna längre fram i dokumentet. 

 

Med automatik från inmatade grunder håller systemet kontroll på betalningsvillkoren för respektive avgift. 

 

Via kravlistan kan du hålla kontroll på vilka som inte betalt vid utsatt förfallodatum.       
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Voucher 

 
För de hotell och hyrbilar som registreras i ordern kan du skriva ut voucher. Detsamma gäller en order 
med färja. Se exempel på voucherutskrift längre fram i dokumentet. 

 
Du väljer om vouchern ska gälla hela ordern, om varje resenär ska ha sin egen voucher eller om du vill 
fördela resenärerna på flera vouchers. 

 
För hotellagenter kan du använda voucherleverantörsbanken för att snabbt lägga in ett nytt hotell med 
namn- och adressuppgifter. Du kan också hämta befintliga leverantörer ifrån denna bank eller från 
leverantörsregistret. 

 
Med rätt grunder i systemet får du med automatik in de uppgifter som ska skrivas ut på vouchern.  

 

Ändra i de förvalda uppgifterna eller lägg in nya textrader. Allt sparas till nästa gång du vill skriva ut 
vouchern igen. 

 

För större grupper finns en egen voucherhantering där man har möjlighet att lägga in fler uppgifter och 
som är anpassad till grupper med många resenärer. Får resenärerna ändå inte plats på vouchern kan en 
separat namnslista skrivas ut med alla resenärsnamn. 

 

Även voucherrutinen har en egen rutin för utseendemallar där man registrerar vilka data som ska finnas 
på en typisk voucher, t.ex. olika språk och om pris ska skrivas eller inte. 

 

Man kan även byta vouchermall när man vill och voucherns texter byts då ut mot den nya mallen.           
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Fakturor 
Från varje order kan du skriva ut en faktura direkt utan att först gå till någon speciell faktureringsrutin. Det går 
även att skapa samlingsfakturor och elektroniska fakturor. Se mer av denna beskrivning under rubriken 
Fakturering.  

Leverantörsmeddelande 
Om man arbetar mycket med olika leverantörer och vill meddela dem information om bokningsläget samtidigt 
som man meddelar kunden kan man skriva och skicka leverantörsmeddelanden till leverantörerna. Det är även 
här enkelt att e-posta alla meddelanden som PDF-filer.  

Resplan 
Arbetar man med en resa kan man väldigt enkelt skriva en resplan där man beskriver vad man gör dag 1, dag 
2, dag 3, o.s.v. Det går även att lägga upp mallar för de vanligaste resplanerna som kan kopieras in till ordern. 
Utskrift av resplan är enkelt att lägga in i samma banval som bekräftelse, voucher och BG/PG-avier.  

Utskrifter via e-post och SMS 
Det går att skicka alla utskrifter från Rebus, t.ex. bekräftelser och fakturor, med e-post till dina kunder. Är 
kunden intresserad av statistiklistor, kundreskontra eller dylikt går även det bra att sända via e-post. PDF-
formatet används som standard för sändning via e-post. Du kan skapa filer i olika exportformat, ett tiotal av de 
vanligaste filformaten finns tillgängliga. T ex PDF, HTML, XLS (Excel), BMP. Du kan även bifoga andra 
dokument tillsammans med e-post från Rebus t.ex. resevillkor, vouchervillkor, specialerbjudanden m.m. 

Det finns även möjlighet att skicka SMS till kunder, leverantörer, användare, agenter med flera. Tillsammans 
med vår samarbetspartner når du snabbt och smidigt resenären på flygplatsen och kan ge information om t.ex. 
ett nytt bokningsnummer.  

Massutskick av e-post och grafisk e-post 
Det finns en rutin för automatiska utskick till flera kunder på en gång. Det används ofta för 
marknadsbearbetning och olika erbjudanden. Utskick kan göras till befintliga kunder eller kategorier av kunder. 
Du använder alltså kundregistret i Rebus men kan komplettera utskicken med andra dokument. Exempelvis 
dokument i PDF och Excel-format. I kundregistret finns det även marknadsbegränsande markeringar t.ex. att en 
viss kund inte vill ha utskick via e-post från resebyrån. 

Man kan även skicka grafisk e-post till kunderna. Skapa en grafisk sida i HTML-format i ett redigeringsprogram 
och skicka den till en kategori kunder via e-post som ett snyggt nyhetsbrev/säljerbjudande. 
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Betalningsrutinerna  

Betalning av en order kan ske på flera platser i systemet och där väljer du naturligtvis den plats som passar dig 
bäst.  

I Orderrutinen 
Om man är säljare så är den självklara platsen i systemet för inbetalning den beställningsrutin man använder för 
att registrera beställningar. Här söker man fram den beställning som betalningen gäller och registrerar den. 
Nedanstående betalningsbilder visar hur det kan se ut när man betalar med ett presentkort.          

 

Systemet känner av om det är en del- eller slutbetalning och konterar därefter. D.v.s. en delbetalning 
registreras tillsvidare på ett interimskonto. Du kan välja mellan flera sådana. 

 

Från kontoplanen hämtas också rätt konto för det betalningssätt kunden använt. 

 

Har kunden pengar tillgodo kan du betala ordern från kundpotten. 

 

Du kan göra flera delbetalningar och få med dessa på samma kvitto. 

 

Löser kunden in ett presentkort som är uttaget från systemet har du alltid kontroll på hur mycket som 
finns kvar att utnyttja. 

 

Vid delinlösen av presentkortet får du automatiskt ut ett nytt presentkort med det återstående beloppet. 
Ett presentkort kan delinlösas ett obegränsat antal gånger. 

 

Använder kunden alltid samma betalningssätt, t.ex. något resekonto, kan du ha det förvalt på kunden. 

 

Varje betalning registreras med betalningsmottagarens signatur och finns som referens på bl.a. 
konteringsunderlagen.  

Betalning ONLINE med kort 
Med tilläggsmodulen Kort online: Spectracard kan du direkt vid din arbetsplats ta betalt med kort. Detta 
fungerar oberoende av vilket kort kunden har och vilken bank kortet är kopplat till. Kortet kontrolleras och du får 
snabbt ett svar från banken att betalningen är mottagen och att kortet är OK. Naturligtvis meddelas du även när 
det inte är OK. Genom att använda ett tangentbord med kortdragare får du en egen BABS-terminal vid din egen 
arbetsplats men med mycket snabbare svar. Du kan även manuellt lägga in kundens kortnummer när det inte 
finns något kort tillgängligt. Med kontrollistan kan du stämma av vilka betalningar som gjorts under dagen.  
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I Resebyrå - Back 
Om du snabbt vill registrera många inbetalningar som skett på plus- eller bankgiro, så är inbetalningsrutinen i 
Res-Back den bästa. Det gäller även när betalningarna ska registreras i efterhand då du här enkelt kan 
bakdatera betalningen.                 

 

Välj vilken beställning betalningen gäller och fyll i betalningsdatum, belopp och betalningssätt. 

 

Utöver normala betalningssätt kan du enkelt betala från kundpotten om kunden har pengar där. 

 

Du får en snabb överblick över orderns olika belopp och tidigare ekonomiska transaktioner. 

 

Om du vill kan du skriva ut ett kvitto på betalningen. Se exempel längre fram i dokumentet.   

Betalning på fakturor 
Om man använder fakturametoden, d.v.s. att man alltid fakturerar beställningarna, ska betalningarna inte 
registreras mot ordern utan alltid mot de fakturor man ställt ut från order. Det fungerar lika bra men har andra 
inmatningsrutiner. I Res-Front kan man direkt betala en faktura som hör ihop med en order. I Kundfaktura-
modulen kan man naturligtvis också registrera betalningar på utställda fakturor.   

Betalning via fil 
Om du använder OCR-avier finns det möjlighet till automatisk registrering av betalningarna. Betalningarna 
kommer i en fil som man får från Bankgirot eller Plusgirot. Den kan sedan läsas in i Rebus. Det OCR-nummer 
som Rebus genererat talar om för systemet om betalningen gäller en faktura eller om det gäller order från 
Resebyrå-modulen eller från Arrangör/Buss-modulen. 

Systemet hanterar även Bankgirots nya filformat BGMAX.  
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Presentkort  
Registrera och skriv ut egna presentkort för att användas som betalningsmedel i systemet. Se exempel längre 
fram i dokumentet. Du kommer åt denna rutin från RES-Front, RES-Back och Kundfaktura-modulen.   

 

Presentkortet registreras med belopp, vem det är utställt på och vad det ska gälla för. 

 

Presentkortets giltighetstid beräknas från utställardatum och sedan enligt giltighetstiden som ställts in i 
Kundfaktura-modulens generella inställningar. 

 

Betala eller fakturera presentkortet. Du kan även registrera presentkortet utan att betala, om det senare 
till exempel ska samlingsfaktureras. 

 

I presentkortsrutinen kan du skriva ut en kopia på eller makulera presentkortsfakturan. Du kan även 
skriva ut en kopia på presentkortskvittot i efterhand. 

 

Det finns information och kontroller på delinlösta presentkort. 

 

Du kan via grundinställningar välja om Rebus ska godkänna att lösa in obetalda presentkort eller om de 
först måste vara betalda. Du kan även välja om Rebus ska kontrollera om giltighetstiden gått ut och i så 
fall vägra att acceptera utgångna presentkort.   

Fakturering  
En faktura kan skapas från flera olika platser.  

 

Du kan skriva ut den direkt från ordern. 

 

Du kan fakturera i efterhand och välja ut flera fakturor per utskriftsomgång. 

 

Du kan samlingsfakturera.  

Det finns möjlighet att själv styra vilka uppgifter som ska skrivas ut på fakturan. T ex klumpsummera artiklarna, 
bara tilläggsrader eller kreditrader, osv.   

Fakturor i annan valuta 
Med tilläggsmodulen Valutahantering kan du även ställa ut fakturor i annan valuta. Vilken valuta som ska 
användas bestämmer du från kund till kund. Med hjälp av valutarutinen där köp- och säljkurser finns, ser 
systemet till att rätt belopp räknas fram. Detta oavsett vilken valuta ingående artiklar har för inköpta och 
utställda priser.     
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Direkt från ordern 
Fakturan skrivs ut direkt från ordern på det belopp som återstår att betala. Se exempel längre fram i 
dokumentet.     

 

Du kan ta ut en acontofaktura på valfritt belopp. 

 

Du kan delfakturera ordern genom att välja ut vilka prisrader du vill fakturera. 

 

Du kan välja att skicka fakturan till en annan adress eller annan kund-ID än den som ordern är registrerad 
på. Det kan vara bra vid delfakturering. 

 

Du kan ändra till ett annat utseende än det som är förvalt på kunden eller för typen av order. T.ex. från att 
artiklarna ska specificeras var för sig till att endast en klumpsumma ska visas. 

 

Du kan tillfälligt ändra betalningsvillkoren för denna faktura. Exempelvis kan du välja om 
betalningsvillkoren ska beräknas efter fakturadatum eller före avresedatum. Du kan också ange ett exakt 
förfallodatum så ändras betalningsvillkoret till att matcha fakturadatum mot det angivna förfallodatumet. 

 

När du fakturerar ett tillägg eller avdrag kan du t.ex. välja om fakturan ska innehålla alla uppgifter från 
ordern eller om det bara ska innehålla tillägget/förändringen. Det är det vi kallar Förändringsfaktura och 
Ersättningsfaktura .   

Fakturera i efterhand 
Denna rutin är till för dig som har faktureringsrutiner som innebär att du vill fakturera flera beställningar vid 
samma tillfälle. 

 

Du väljer ut vilka beställningar som ska faktureras genom alternativen 

- Viss beställning  

- Viss kunds beställningar  

- Endast faktureringsbara beställningar 

 

Urvalet sker också på datumintervall, antingen på beställningsdatum eller avresedatum. 

 

Du kan välja att fakturera vissa kundkategorier.    
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Samlingsfakturera 
I rutinen för samlingsfakturering väljer du ut de beställningar som ska komma med på samma faktura. Se 
exempel längre fram i dokumentet.   

 

Urvalsfunktionerna för samlingsfakturering är samma som när du fakturerar flera beställningar vid samma 
tillfälle. 

 

Du kan välja bort vissa beställningar eller kunder som du inte vill ha med. 

 

Du avgör om eventuella obetalda presentkort ska komma med i urvalet eller inte. 

 

Du kan välja att fakturera endast order där resenärerna tillhör en viss avdelning hos kunden. 

 

Du bestämmer själv utifrån kundens eller resebyråns önskemål hur samlingsfakturan ska se ut, hur 
mycket som ska visas för respektive beställning. 

 

En kompletteringsblankett (sammanställning) kan skrivas ut som visar detaljer om alla beställningar som 
tillhör respektive faktura.  
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Avprickning av leverantörsfakturor och BSP 
När leverantörsfakturorna och avstämningar från t.ex. BSP kommer har du möjlighet att stämma av dessa mot 
de beställningar som de gäller. 

Du får på detta sätt en väldigt bra kontroll på att du blivit fakturerad rätt belopp och att de provisioner ni får 
stämmer med de provisionsavtal ni har med leverantörerna. 

Avprickningen görs normalt direkt i den beställning den gäller, eller i leverantörsmodulen i samband med 
registrering av leverantörsfaktura. När det gäller avprickning i grupp för t.ex. BSP finns det en egen rutin för 
detta.   

Avprickning av beställning                        

 

Det förvalda avprickningsdatumet kan ändras t.ex. för att den ska hamna under rätt bokföringsperiod. 

 

Systemet föreslår ett fakturabelopp som är uträknat efter den provision du fått löfte om. På detta sätt kan 
du se om beloppet stämmer med den faktura du fått. 

 

I inmatningsformuläret kan du också se den beräknade vinsten på denna beställning och den aktuella 
leverantören. Du kan pricka av delar av leverantörsfakturan. 

 

När avprickningen är klar visas information om detta i beställningen så att du får en snabb överblick på 
hur beställningens ekonomiska status ser ut. 

 

Gäller avprickningen en utländsk faktura kan du få hjälp att räkna om det beloppet till svenska kronor. Det 
förutsätter att valutakurserna uppdateras i Rebus.  
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Avprickning av BSP 
BSP-redovisningen prickas av i en speciell rutin avsedd för biljetter. Där kan även andra gruppavprickningar 
ske som redovisas och kontrolleras mot biljetteringsdatum, t ex för SJ. Exempel på hur en journal kan se ut 
visas i slutet av dokumentet.                    

 

I systemets grunder anger du att flygbolagen ska tillhöra gruppen för BSP.  

 

Vid avprickningen letar systemet fram beställningarna som är gjorda inom det aktuella datumintervallet för 
biljetteringen. 

 

En journal skapas som du kan skriva ut och kontrollera mot den BSP-redovisning du fått för den aktuella 
perioden. 

 

En egen avstämningsfunktion finns mot Amadeus (knappen Amadeus Ticketing Report) där systemet 
automatiskt jämför skillnaderna mellan innehållet i Rebus-journalen och de bokningar som gjorts i 
Amadeus inom en vald period. Rebus skriver ut en diff-lista på de biljetter som misstämmer på något sätt. 

 

Har du olika avdelningar inom ditt företag, kan du få dessa redovisade separat på denna lista. 

 

Utifrån journalen kan du kontrollera eventuella felaktigheter och justera dessa.  

 

När du anser allt vara OK, uppdaterar du journalen, d.v.s. de aktuella biljetterna i journalen prickas av 
automatiskt i respektive beställning.  

 

I samband med BSP-avprickningen kan du också skriva ut en specifik vinstlista på de biljetter som är 
utställda under en viss period. 

 

Är det tågbiljetter (SJ) som prickas av kan även den journalen stämmas av mot en biljettlista man kan få 
från LinkOn (knappen PETRA Ekonomi) så att man kan få en diff-lista med biljetter som misstämmer.  

Annan klumpavprickning 
Du kan även pricka av leverantörer på samma sätt som flyget fast de inte har biljetter. Se hur listan kan se ut 
längre fram i dokumentet. 

 

Du behöver inte ha några speciella inställningar för leverantörerna. 

 

Urval görs på leverantör och beställnings- eller avresedatum. 

 

Arbetar man med grupper kan man välja att endast få fram beställningar som tillhör en viss grupp för att 
på detta vis bara pricka av en viss grupps beställningar. 

 

Du kan skriva ut en journal att kontrollera mot klumpfakturan från respektive leverantör. 

 

Det finns möjlighet att justera uppgifter vid behov innan uppdatering. 

 

I och med att journalen uppdateras blir alla leverantörer i listan avprickade i sina respektive order.  
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Några olika listor och rapporter  
I systemet finns det flera olika listor och rapporter som hjälper dig att ha kontroll på dina beställningar. Det gäller 
både ekonomiska kontroller och annan information som visar hur din försäljning ser ut. Här följer några exempel 
på listor och rapporter och i slutet av denna mapp kan du också se hur några av dessa listor och rapporter kan 
se ut.   

Bokföringsunderlag 

 

Dessa underlag visar konteringen på varje enskild transaktion samt ett konteringssammandrag för hela 
journalen som du kan använda som verifikat i bokföringen. Varje journal är numrerad och delas upp på 
kundfakturor, inbetalningar, leverantörsfakturor och utbetalningar. Du kan även välja att ta ut en 
kombinerad journal för fakturor och inbetalningar. 

 

Möjlighet finns också att exportera journalen till en fil för att du ska kunna importera konteringen direkt till 
ditt bokföringsprogram. Filformaten är många, där finns exempelvis SIE4, Pyramid, Raindance, WinTime, 
etc. När exporten gäller SIE4 kan du också välja om det ska vara ett verifikat på varje transaktion eller ett 
verifikat per underlag. 

 

Konteringen av intäktskonton kan ske med periodisering på månad. 

 

Avdelningskontering kan hanteras om du vill dela upp bokföringen för olika avdelningar.  

 

Om du av någon anledning skulle sakna ett underlag skriver du enkelt ut en kopia. 

 

Skulle en transaktion ha blivit bokförd på fel konto kan du justera det antingen innan eller efter att 
journalen godkänns. 

 

En kassaavstämning kan tas ut för varje säljare eller avdelning. I kassaavstämningen visas även 
eventuella belopp betalda i andra valutor.   

Preliminärbokföring 

 

Som hjälp vid månadsbokslut/delårsbokslut, finns en avstämningsrutin som visar på de haltande 
beställningarna, d.v.s. beställningar som är bokförda som fakturerade/betalda men inte 
leverantörsfakturerade och tvärtom. Systemet ger utifrån dessa haltande beställningar ett 
preliminärverifikat till bokföringen så att man får ett realistiskt månadsbokslut. 

 

Urval kan göras mellan beställningsdatum eller fram till ett visst brytdatum. 

 

Du kan också välja att se varje intäktskonto för sig.   

Bevakningslistan 

 

Det finns en lista där du skriver ut informationen från de bevakningsdatum du angett i beställningarna. 

 

Listan kan skrivas ut för resebyråns alla användare eller för den enskilde användaren. 

 

Om det finns bevakningar på ett datum för en användare, kommer rutinen för denna lista upp automatiskt, 
då användaren loggar in i RES-Front eller RES-Back. 

 

Du kan radera eller markera bevakning som bearbetad direkt i listrutinen eller i respektive order.   

Oavprickade beställningar 

 

Det finns en lista som visar de beställningar där leverantören inte

 

är avprickad, d.v.s. där kostnaden inte 
är bokförd. Kan även väljas med brytning på avresedatum d.v.s. är det oavprickat men kunden har rest? 

 

Genom de olika urvalen kan du få fram de förväntade kostnaderna mellan olika datumperioder, för olika 
leverantörer och destinationer. Du kan se den förväntade kostnaden per avresedatum eller 
beställningsdatum men även för de beställningar som är fakturerade inom en viss datumperiod. 

 

Ytterligare en bra kontrollfunktion som också hjälper dig med de haltande beställningarna.   
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Kund/Leverantörsreskontra 

 
Kontroll över utestående fordringar och betalningsinformation får man i kundreskontran. Listan kan tas ut i 
kundkod-, kundnamn- eller fakturanummerordning. Du väljer om listan ska visa alla, endast obetalda eller 
endast förfallna fakturor. 

 
Samma sak gäller för leverantörsfakturor. Du får bl.a. information om obetalda fakturor där sorteringen 
kan se ut på olika sätt.    

Översiktslistor 

 

Några listor kan du använda för att få information om t.ex. vilka beställningar som är bokade med en viss 
leverantör eller artikel. 

 

Du kan få ut en lista på ofakturerade beställningar där olika urvalsmöjligheter finns. Hur ser det ut per 
säljare? 

 

Vad har respektive säljare sålt inom ett visst beställnings- eller avresedatumintervall. 

 

Här finns också listan för Kammarkollegiet för redovisningen av sålda paketresor.   

Grupphantering/ -rapporter 

 

I kundfakturajournalen kan man få försäljningskonton specificerade med gruppnummer . Man kan säga 
att gruppen hanteras som ett kostnadsställe. 

 

Det finns olika listor för att ha kontroll över de beställningar som är knutna till en viss grupp, såsom 
beställningslista, passagerarlista och biljettlista. 

 

För att kunna ha en överblick på det ekonomiska läget för varje grupp finns det listor för ofakturerade 
beställningar, bevakningslista, betalningsstatus och en lista för oavprickade beställningar. 

 

En viktig uppföljningsfunktion är försäljningslistan som visar omsättning och vinstmarginaler för varje 
grupp och varje period. 

 

Där finns även möjlighet att skriva ut rumslista för den aktuella gruppen. 

 

Klumpavprickning kan ske för alla beställningar i en grupp för en viss leverantör.   

Statistik 
Det finns många olika möjligheter att ta ut statistik från systemet. Några exempel visas nedan och exempel på 
utskrifter finns i slutet av dokumentet. Med hjälp av monitorn så kan man löpande läsa av aktuell statistik i ett 
eget fönster. Statistiken uppdateras automatiskt med ett bestämt intervall. Du bestämmer själv hur många 
minuter det ska gå mellan uppdateringarna. 

 

Olika rapporter på artikelstatistik finns. Hur mycket har vi sålt av en viss produkt? Hur är fördelningen 
per leverantör, per kund, per destination? 

 

Säljarstatistik. Hur ser försäljningen ut per säljare under en viss period?  Hur är fördelningen per 
leverantör och produkt? 

 

Kundstatistik. Hur mycket har vi sålt till en viss kund under en viss period? På vilka leverantörer är detta 
fördelat? Vilka produkter har man köpt? Vilka säljare har sålt till vilka kunder? 

 

Resenärsstatistik. Du kan även få kundstatistiken uppdelad per resenär. Specificerad per avdelning, per 
destination m.m.  

 

Destinationsstatistik. Hur mycket har vi sålt till en viss destination? Hur är fördelningen per leverantör, 
per produkt, per koncern/kedja, per land och per ort?  

 

Marginalstatistik/Vinstlista. Vilka marginaler har vi per beställning, kund eller leverantör? Hur ser 
vinsten ut under en viss period? 

 

Besparingsstatistik. Besparingsuppgifterna som läggs in i order kan skrivas ut på en statistiklista. Här 
ser du också informationen om den eventuella nekade besparingen. 
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Betalningsstatus 

 
Det finns listor för betalningsavstämning som kan tas ut mellan ett datumintervall eller fram till ett visst 
brytdatum. Urvalet görs för delbetalda eller slutbetalda beställningar. 

 
Kontroll av betalningsstatus finns när det gäller både vanliga leverantörer och direktleverantörer. Se 
exempel längre bak.  

Avstämning 

 

Vid bokslut finns det användbara listor där du kan se vad som exempelvis delbetalats eller delfakturerats 
innan bokslutet, med avresa efter. Eller vad som har fakturerats efter med avresa före o.s.v. 

 

Liknande kontroll finns för leverantörskostnaderna. D.v.s. du kan följa upp hur betalningen skett utifrån 
beställningar med ett visst avresedatumintervall.  

Resultatanalys 

 

I denna lista kan du jämföra årets resultat med motsvarande period föregående år. Vid utskrift väljer du 
om de automatiska avgifterna ska summeras separat, inbakade i sin huvudartikel eller i huvudartikelns 
artikelgrupp. Du kan välja ditt intervall med beställnings- eller avresedatum. Med hjälp av denna lista kan 
du få en bättre översikt av företagets bruttomarginaler. 

Se hur listan ser ut längre bak i denna mapp.  

Fler rapporter 

 

Genom listan Var är resenärerna? kan du enkelt ta fram vilka resenärer som befinner sig på en viss 
plats under en viss tid, dag för dag. Du kan också få fram vilken leverantör och produkt som bokats i 
samband med detta. 

 

Ett välkommen hem -meddelande kan skrivas ut till kunderna, antingen på en vanlig lista, etiketter att 
klistra på t.ex. vykort eller skicka dem per e-post eller SMS (om SMS-modulen är aktiverad). I samma 
rutin kan man även välja att skicka ett avresemeddelande istället för ett välkommen hem -meddelande. 

 

När man jobbar med kunder som har egna fasta resenärsprofiler , så kan man skriva ut en lista som 
visar varje resenärsprofil. Listan är användbar när nya avstämningar ska göras med den aktuella kunden.     
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