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1. Introduktion

Grattis till att du valt Promeister Business System (PBS) Version 2 som system for hantering av planering, bestallningar och
fakturor pa din verkstad!!

Denna manual innehaller de viktigaste funktionerna som du kommer att anvanda i den dagliga anvandningen av systemet. Vi
rekommenderar att alla som ska anvanda systemet laser igenom denna manual och bekantar sig med hur systemet fungerar
fran uppstart. Senare kan manualen anvandas som uppslagsbok nar utmaningar dyker upp eller som referens och vagledning i
olika uppgifter som inte utfors sarskilt ofta.

Vi uppmuntrar dig att inte skriva ut manualen pa papper utan spara den digitalt. D& kommer innehallsindex langst fram och
sokordsindex langst bak i manualen att vara klickbara, och det kommer aven att vara majligt att séka efter innehall i manualen. Det
kommer ocksd att finnas klickbara referenser i hela manualen, dar du kan navigera till tillhérande vagledning och information.

Manualen kommer att uppdateras med ny funktionalitet nar denna utvecklas och lanseras av Promeister Solutions. Vid &ndringar
och nyheter i manualen lanseras nya versioner och vi stravar efter att hela tiden uppdatera var hemsida med den senaste versionen.

En dversikt 6ver innehéllet i manualen finns i innehéllsforteckningen i bérjan av manualen, innehallsférteckningen ar klickbar for
att komma till det aktuella avsnittet. Du hittar &ven ett nyckelordsindex i slutet av manualen som dven kan klickas pa for att sl&
upp de olika funktionerna. (Det finns &ven klickbara referenser i texten i denna manual)

Vi ar mycket tacksamma for feedback pd manualen, eventuella brister eller funktioner som du missat beskrivna, oklarheter
eller fel, sa detta kommer att beaktas i nasta version. Anvand kontaktinformationen du hittar under 'Support' lite langre ner
i manualen.

Lycka till 1!

Halsningar, PBS Support
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2 Allméant

Detta kapitel behandlar IT-miljén och allmén anvandning av systemet.

2.1 IT-miljoé och support

2.1.1 IT-miljo

Promeister Business System V2 &r "molnbaserat" och drivs i en webblasare. Vi rekommenderar att du

anvander Microsoft Edge som webblasare, alternativt Google Chrome. Det finns inga speciella krav pa PC, men vi
rekommenderar att en relativt ny PC anvands for att systemet ska fungera bra 6ver tid. Microsoft rekommenderar
operativsystemet Windows 10, minst 4 GB RAM.

Utskrifter skickas till den lokalt installerade standardskrivaren, men andra anslutna skrivare kan valjas fritt vid
utskrift.

2.1.2 Loggain och starta PBS V2

PBS drivs direkt i webblasaren och systemet startas pa denna adress:

https://portal.promeisterpbs.com/PBS _NO/

Om du ar inloggad dppnas systemet direkt, annars anger du det anvédndarnamn och I6senord som du har tilldelats.
Inloggningen maste bekraftas med telefonen, med multifaktorautentisering.
Hur detta stélls in beskrivs i ett senare kapitel i denna handbok.

2.1.3 Logga ut PBS V2

Utloggningsfunktionen finns under den fargade cirkeln méarkt 'M' i det 6vre hégra hornet:

2.1.4 Stalla in 'Multifaktorautentisering' pa en mobiltelefon

Inloggning till PBS V2 maste bekréaftas/verifieras fran oktober 2021. Detta ar en ytterligare sakerhetsatgard for
att gora det svart for potentiella angripare att fa tillgang till systemet genom att inféra ett extra steg for att
autentisera vem som loggar in. (Liknande vad man gor nar man anvander Bank-ID.)

Verifieringen gors via telefon, antingen via samtal, SMS eller en app.

PBS V2 anvander Microsoft Dynamics som plattform, och anvéndarkontot i PBS V2 &r ett standard Microsoft-
konto - s& kallat 'Arbets- eller skolkonto'. Inloggning och autentisering som anvands ar darfor standard Microsoft.
Microsoft-kontonamnet &r PBS V2-anvandarnamnet som skickades vid start, med PBS V2-l6senordet.

Verkstadsfunktioner 7
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Nar du loggar in pa PBS V2 for forsta gdngen kommer du automatiskt till installningen av MFA. Har kan du stalla
in MFA pé olika satt, vi rekommenderar att du anvander en app eller SMS.

SMS

Valj 'Verifieringstelefon' i rullgardinsmenyn fér SMS-bekréftelse, ange landet (Norge) och énskat telefonnummer
och tryck pa 'Nasta'

Trinn 1: Hvordan skal vi kontakte deg?

Folj instruktionerna pa skarmen.

APP

Valj 'Mobilapp' fran rullgardinsmenyn, markera 'Ta emot aviseringar for bekréaftelse' och tryck pa 'Konfigurera'

Trinn 1: Hvordan skal vi kontakte deg?

Verkstadsfunktioner 8
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Folj instruktionerna pa skarmen i bilden som visas:

Punkterna pa bilden ovan:

1. Ladda ner och installera appen "Microsoft Authenticator". pa din telefon

2. Starta appen och valj - Lagg till ett "Arbets- eller skolkonto"

3. Vélj sedan att skanna QR-koden

Skanna QR-koden som visas pa skarmen. (Alternativt kan koden som visas anvandas)

Folj instruktionerna pa skarmen och tryck p& "Godkann" i appen for att bekrafta.

Tryck pa "Nasta"

Verkstadsfunktioner
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Trinn 3: | tilfelle du mister tilgang til mobilappen

Ange ditt telefonnummer under "Ytterligare sakerhetsbekraftelse" och avsluta med "Klar".

Appen kommer att be om bekréftelse, tryck pa 'Godkann' i appen for att verifiera inloggningen.

Andringar i momsinstéllningar

Du kan nar som helst andra metoden for verifiering, fran SMS till app, eller andra/lagga till telefonnumret pa kontot/anvandaren. Alla
andringar gors genom att logga in pa sidan www.office.com

1. Oppna sidan www.office.com

2. Logga in med ditt PBS V2-anvandarnamn och I6senord

3. Tryck pa anvandarikonen uppe till hbger och valj "Visa konto"

Verkstadsfunktioner 10
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4. Valj "Sékerhetsinformation”

Mine palogginger o

versikt sikkerhetsinformasjon

Dette er metadens du bruker for & logge dag pa kontoen eller tilbakestille passordat

o sikikerhetsinformasjon

Standard paloggingsmetode: Microsoft Authenticator — varsling Endre

Har du mistet enheten? Logg av ovesalt

5. Gor andringar

2.1.5 Support

Support ar tillganglig mellan 08.00 och 16.00 pa vardagar, om inget annat anges.

Kontaktuppgifter:
E-post: support.pbsno@promeister.com
Tel.: 481 57 960

2.2 Allméan information om PBS V2
PBS V2 bygger pa affarssystemet 'Microsoft Dynamics 365 Business Central', ett standardsystem som innehaller
ett antal funktioner och verktyg fér optimal anvéandning. Det finns mycket information om allmén anvandning av

systemet publicerad av Microsoft p& den har adressen;

hitps://docs microsoft.com/nb-NO/dynamics365/business-central/

2.2.1 Mina installningar

Dessa ar installningar for att anvanda systemet, och kan hittas under "kugghjulet" uppe till hoger pa skarmen:

Utforming

Mine innstithinger
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Har kan du andra vilket foretag du &r inloggad pa (om du har tillgang till flera foretag eller orter), andra startsida
(rolicenter) eller sprak. Du kan ocksa andra arbetsdatum, vilket kan vara lampligt om du arbetar for att avsluta en tidigare
period eller &r.

Fordonsverkstad BC

skap Demoselskapet AS

Dmrdde Norwegian, Bokmal [Norway)

Sprak Norwegian, Bokmal (Norway)

{(UTC+01:00) Amsterdam Berlin, Barn

Varsler Endre ndr jeg mottar varsles

2.2.2 Rollcenter

Det hér ar startsidan som dppnas nar du startar systemet. Det finns olika startsidor tillgéngliga, de som ar anpassade for

PBS ar:
* Fordonsverkstad BC » For kundmottagning och verkstad
Ekonomiverkstad BC For ekonomianstallda

2.2.3 Spara andringar

Spara-funktionen finns inte i Business Central, allt sparas I6pande nar du har lamnat féltet du har skrivit i. Ett falt som har
andrats kan inte angras utan maste andras tillbaka. Om du inte har lamnat faltet du skrivit i kan inmatningen angras med ESC-
tangenten.

Om ett felmeddelandefénster visas, &ngra posten genom att trycka pé lanken 'Angra &ndringen' som visas p& den
gula linjen dverst i fonstret.

Exempel pa felmeddelande:

Verkstedflyt ~ Mobilbetaling  Webshop  Integrasjoner  SkrivUt  Stempling

e Siden har en feil. Rett feilen, eller prov § tilbakestille endringen.

Generellt

Verkstadsfunktioner 12
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2.2.4 Oppna for redigering

Vissa fonster som 6ppnas kan stangas for redigering. Fonster kan dven lasas om det blir avbrott i
natverksanslutningar eller andra storningar. Sadana fonster kanns igen av att falten &r gré och inte kan

redigeras. | sddana fall 6ppnas sidan genom att klicka pa pennan higst upp.

10007 - Yngvar Sten Me

hytt Dokuement

som

Be om Godkenning Mawgar Kunde Wis vedizgt

Generelt

woo

TORGER,

=vn ¥gvar Sten Melsom

2.2.5 Funktionstangenter och kortkommandon

Business Central hanteras i en webblasare och manga av funktionerna styrs med datormusen
fortfarande ett antal genvagar som kan anvandas med tangentbordet:

. Copy Mo sol sbove
Filtar 18 this flakd

Rrset all fiary

Filber 12 this wahus
Togale filter pans (votak)
Terggle filtes pane

Sewch

Sart by ument cahumn

Mave to previows FasiTab
Mve 10 the mext FastTah
Coltapss currant FastTab

Fecus muds anjofl
Seitrh batwern simiwide page

Toggle lact box
Imapact pags wmd dats

Business Contral Help
Dinplay ommtent mens ol an item

. v v . . N v v v
i F1 F2 F3 Fa F5 6 7 8 a FI0 F11  F12 et
] i’ £ i % A & .
Backipace
1 2 3 4 5 6 T 8 9 (1]
{
s —=Q w r Rr—T G u | 0 P .
A s D G H J K L Etr +
nift Z X @ v B—» N M ;
- -~
(e ] ] Alt Alt
— > < - >
wlikdy Wy Seitsng Mew [P —

Wt GuibckEntry afver & list
Previoun QuickErtry

MNest buid outude the ke
Back 12 the Tt fromm fiftar

Frwvimun alement

Cpen tooltip ar valulatian sror poss.. ”

Open & drp down lit

Vid uppdateringar hittar du en uppdaterad 6versikt har:
hittps://docs micrasoft com/nh-no/dynamics365/business-central/keyhoard-shartcuts

Verkstadsfunktioner
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2.2.6 Anpassa kolumner - kolumnmeny

P& de olika sidorna med listvyer finns mojlighet att redigera kolumnernas vyer. Menyn for denna redigering kan nas
genom att féra muspekaren éver titelraden och trycka pa den lilla bocken som visas:

lag egiste
Il Slett  Prosess Lager Vis vedlagt~ @8 Apne i Excel
PLANLA “
DATD KUNDENR NAVN [\ ~ MOBILTELEFONNF
3
&
Har kan du
« Andra sorteringen av raderna baserat pa kolumnen fran vilken menyn ! 21 Stigende
Oppnades, stigande eller fallande
(om listvyn &r sorterad visas riktningen med en liten pil i kolumnen som t 1 Synkende
vyn &r sorterad fran) ;
« Sétt ett filter pa kolumnen frén vilken menyn éppnades, eller valj att | Y Filtre
stall in filter p& flera kolumner samtidigt )
(Se mer om filter langre ner i manualen) Y Filtrer pa denne verdien

« D6lj kolumnen frén vilkken menyn 6ppnades i
« Vilja kolumner fran en lista med alternativ

8 2

Eaee

aan

(5] -] 1~}

o

-]

Verkstadsfunktioner
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2.2.7 Funktionsmeny

| fonster i PBS finns funktionerna tillsammans i en meny/rad ovanfér det falt som funktionerna galler.
Funktionsraden visas med en tunn linje éver och under. Har ett exempel frdn en serviceorder, dar det finns flera
funktionsmenyer. Den 6vre i exemplet galler orderhuvudet, medan den nedre géller serviceraderna:

SERVICEORDRE TR I

10296 - Yngvar Sten Melsom - LY56007 - Avensis lI, 03-09 1.8i-16V Sedz

Werkstedflyt Mobdbetaling Webshop Negrasjoner Shriv UL

Ut Stempling  Funksioner Bokfering  Vis vedlagt Flere alternativer

Generelit ' :

Fakturering

e . i “_,.»/I

Det finns ofta fler funktioner &n vad som visas, och du maste trycka pa 'Fler alternativ' for att visa dem alla.

2.2.8 Filter

Pa alla skarmar dar informationen visas i listor kan du stélla in ett filter for att gora ett urval av de data som visas.
Pa sa sétt begransas visningen till att endast visa relevant data for det arbete som ska utforas.

T.ex. att endast visa bestallningar som ar genomférda, skapade under en viss period etc. Filter kan

stéllas in i kombinationer, dvs i flera falt i samma display for optimalt urval.

Falt for instalining av filter for hela vyn kan nds med denna knapp i det dvre hogra hornet:

BETALING
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Filterinstalining pa de olika kolumnerna kan goras fran
rullgardinsmenyn som finns i rubrikfalten i linjevyn:

du star pa

'Filter' kommer att visa filterinstallningen fér kolumnen

'Filter pa detta varde' kommer att stalla in filtret lika
med vardet pa faltet och linjen du star pa

« 'Ta bort filter tar bort filtret pa kolumnen

Filtermenyn visas till hbger pa skarmen:

(Menyn stangs med krysset markerad bla pil)

Filter delas ofta in i tv& grupper:

. Filtrera for listan

Filter for att visa totaler
(beloppsfalt i listan)

Klicka pa lankarna markerade filter for att stélla in filtret.

« Falt for att vélja ett filter visas, tryck i faltet for att sl&

upp ett mojligt falt att lagga ett filter i

« Lagg sedan onskat filter i faltet som

vi ses senare

« Tryck pa + for fler filter

Exempel:
Filtre b4 NR. T
i3 10001
Filtrer listen etter:

Filtrer totaler etter;

r 01.01.20.31.12.20

Verkstadsfunktioner

PLANLA
EILAGSD STATUS DATO « KUNDENR NAVN
20.07.2020 | 3| stigende
20.07.2020 Z| synkende
01.07.202 10205 rage F
01.07.2020 Y Fiteer 020! Brage F
16.06.2020 ’ 10123 Leasepl
T Filtrer pa denne verdien
0.06.202 10063 Forsmo
05.06.2020 10200 Ove Ot
Skjul kolonne
29.05.2020 10178 Aage Jc
- Velg kofonner
26.05.2020 : 10151 Tor Arn
26.05.2020 10147 Yngvar
AL AL ININ (PP 1470 Amma e
Kunder: Egendefinert filter P Sgk -+ Ny

X Du kan opprette kontakter automatisk fra
Filtre Ty
Filtrer listen etter;

—

Filtrer totaler etter...

Tilbakestill filtre

Tryck pa + eller redigera for att andra filterinstallningen

nyopprattede kunc

-t
]
(=
(=]
v

Filterinstallningsmenyn visas p& skarmens vanstra sida:

Menyn kommer att delas i 2 om listdisplayen innehaller numeriska

varden/totalvarden:

- Falt for att filtrera listan

- Falt for att stalla in ett filter fér vad som ska visas i
nummerkolumnerna.
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Exempel pa filterinstéllningar:

Betydelse Exempel Data visas
Som med 377
1100...2100 1100 till 2100
..2500 Upp till 2500
Intervall P8.. Period 8 och framéat
Béde och 1200[1300 1200 eller 1300
Mindre &n och storre an <2000&>1000 Mindre &n 2000 och fler &n 1000
Till skillnad fran <>0 Alla varden skilier sig frén 0
Storre an > 1200 Véarden dver 1200
Varden storre an eller lika med
Storre an eller lika med >=1200 med 1200
Mindre &n <1200 Mindre &n 1200
Varden mindre an eller lika
Mindre &n eller lika med <=1200 med 1200

Text som innehaller vissa varden

*Co* *Co Co*

Text som innehdller Co. Text som slutar

med Co. Text som bdrjar
med Co

Ett okdnt brev

Hans?n

Till exempel Hansen eller Hanson.

Vissa varderingar

30|(>=10&<=20)

Kombination av olika uttryck:

5999|8100 .. 8490

Nummer 5999 och alla nummer mellan 8100 och 8490

..1299|1400.. Alla nummer upp till 1299 och alla nummer fran 1400
och uppat

>50&<100 Alla tal stérre an 50 och mindre &n 100

*Cr&*D* Text som innehaller bade C och D

@*co? Maste innehélla co oavsett versaler eller gemener

Det finns mer vagledning om hur du anvander filter har:

https://docs.microsoft.com/nb-no/dynamics365/business-central/ui-enter-criteria-filters

2.2.9 SOk

I listvyer i PBS soker du efter innehall i olika kolumner i vyn genom att anvanda samma s6kfunktion som visas

hogst upp pa sidan:

Demoselskapet AS

Ordre: Alle

NR. BILAGSD

Verkstadsfunktioner

Listan som visas kommer att paverkas av sékningen och

visar endast traffar pa rader som har det innehall som soks
efter.
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Det finns dven en sokfunktion for att soka efter innehall som sidor eller rapporter i PBS, utan att behéva vélja sida fran
menyn. Denna sokfunktion finns i det 6vre hégra hornet av skarmen:

2.2.10 Visa/dolj funktioner och informationsfalt

P& manga av sidorna i PBS finns ytterligare ett falt pa hoger sida dar det finns utdkad information
och/eller relaterade funktioner till sidan eller raden du &r pa. Detta falt kan doljas/visas genom att trycka pa denna
knapp:

Kundestatistikk

J066214

BETALINGER

45 591,14

0,00

POLO LS 1,00 i e 1 —

2.2.11 Uppslag i underliggande information

| alla skarmar i PBS kan du 6ppna underliggande information. Dessa kan visas som lankar i olika former som grona féalt
eller rutor eller siffror. Om du klickar p& dessa dppnas detaljerna ovan
underliggande information.

| andra fall kan det vara sa att du har ett uppslagsfalt som visar underliggande information i en listvy. | sddana
fall kan denna information 6ppnas for detaljerad information eller redigering via en funktionsmeny.

En sadan underliggande lista (tabell) fér uppslagningar visas
med en bock eller prickar i faltet: Reg.Nr. L¥56007

10007
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Genom att trycka pa bocken/prickarna visas ett urval av listan:

REGNR* MODELL
. ind e
LS87359 OCTAVIA
LS87375 RAV4
LY56007 Avensis |I, 03-09 1.8i-16V Sedan
LY56008 RAV 411, 01-06 2.0i VWT-i 4WD Stasjonsvogn
L¥56010 Corolla, 02-07 (E12) 1.6i VWT-i Combi-coupé r
+ Ny Velge fra hele listen
Tryck sedan pa "Valj fran hela listan" for att fa fler val
(I vissa fall visas hela listan direkt)
0 Spke Ny Behandla Prosess Rapport s vedlagt m.-\pnil Excel Handhnger Mawviger Rapport
MERK - KJORETOY N)" f
REG.NR * MODELL MODELL 2 MODELL KUNDENR NAVN
LY56007 L Avensis I, 03-09 1.8i-16Y Sedan 2003 10007 Yngvar Sten v “
LY56008 . TOYOTA RAV 4 1|, 01-06 Z.0i VWT-i 4WD... 2003 10103 Berith Marie T
Corolta, 02-07 (E12) 1.5 VWT-i ... 2003 10009 Tor Armse Kristi
Corolla Verse, 02-09 1.81 WT-i.., 2003 100M Benedicte Anc
RENAULT MEGANE SCENIC 2003 10037 Oystein Bjoms
SUZUK! GRAND VITARA XL-T V& 2003 10094 Villvin May 8n
TOVOTA HIACE 2003 10036 Andreas Lovaz,
Mégane 1|, 03-09 1.6-16V Stasj... 2005 10021 Serensen Parm
LYa2010 MERCEDES-B C350e 2017 10073 Santander Cor
LY82110 TOVOTA RAv4 2017 10070 Robert Tore Be
LY MATZDA 3 IV, 14-18 2.0 Combi-coupé 2017 10000 Ove Jonny Nil
LY82367 VOLKSWAGEN TIGUAN 2017 10075 Dnb Bank ASA
Lv82545 VOLKSWAGEN CaDDY 2007 10077 Carl C Fon AS
Lys4210 FORD Transit 2018 10110 Senvicepartner
Lyadas0 VOLKSWAGEN CADDY 2019 10015 Violkswagan M
Lya5410 CAPTUR 2019 10029 Sissel Gro Rang
L¥g5435 MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2019 1017 Dnb Bank ASA
LY25540 VOLVO FH 540 2019 10116 Nordea Finan:
LY85590 TOYOTA C-HR 2019 10026 Man Ann Solu
TOYOTA C-HR 2019 10027
TOYOTA C-HR 2019 10028 Toyota Kreditk
CITRCEN C3 AIRCROSS 2020 10100 Qddvar Larser
MITSUBISHI  Mitsubishi Outlander 2019 10050 Leaseplan Nor
MITSUBISHI  Mitsubishi Qutlander 2019 10097 Dnb Bank ASS
MITSUBISHI Mitsubishi Outlandar 2018 10049 Dnb Bank AS2
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2020 10063 Dnb Bank ASA
13
o< | Aubryt 1

» Genom att trycka pa 'OK' véljs raden som &r markerad och laggs till i faltet maste ha 6ppnat listan
fran. « Med 'Avbryt' hander ingenting, och du atergar till faltet fran vilket du 6ppnade listan. « Fran
menyn 'Process' kan du vélja att 6ppna visningen av ytterligare information, eller for

redigering.
» Du kan ocksa vélja 'Ny' for att skapa ett nytt innehall for listan
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2.2.12 Navigera

Navigeringsfunktionen ar en funktion eller uppslag i alla vyer i PBS. Denna funktion visar olika detaljer beroende péa vad
som &r tillgangligt och var du befinner dig i systemet.

Om du ar p& en bokférd transaktion, det vill sdga en transaktion eller en post skapad med en kontering i systemet, finns
det en separat navigeringsfunktion som visar detaljer om vad som bokférs pa transaktionen. Denna navigeringsfunktion
identifieras av en separat ikon:

& Naviger

Med den hér funktionen visas detaljer om vouchern/transaktionen enligt féljande:

RELATERTE POSTER ANTALL POSTER

Bokfart servicefaktura

Inblandade tabeller listas, och antalet rader per tabellen visas under "Antal poster". Genom att trycka pa siffran i
denna kolumn visas raderna i detal;.

2.2.13 Overfor kolumner till Excel

Listvyer i PBS kan 6verforas till Excel via en separat knapp péa funktionsmenyn i fonstret. Sedan
en excel-fil skapas som bestér av de rader och kolumner som finns i vyn. Detta kan paverkas av vilka kolumner du
véljer att visa, samt filterinstallningar.

UPPMARKSAMHET! Om du &ndrar kolumnvisningen maste sidan startas om eller uppdateras for att andringarna ska
inkluderas i excelfilen.
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3 Verkstadsforsaljning och planering Detta
kapitel behandlar workshopmodulen fran A till O.

3.1 Arbetsflode

Verkstadsmodulen i PBS ar byggd med syfte att stodja ett effektivt arbetsfléde och goda verkstadsrutiner for
basta méjliga 6verblick och lénsamhet.

Arbetsfléde:

» Kundsamtal med forfragan e
Kundmottagare skapar ett tjansteférsaljningserbjudande o
Anger registreringsnummer o Fordons- och
kunduppgifter fylls i automatiskt
« Webbshopen éppnas fran erbjudandet, direkt pa ratt fordon, varor och arbetstider hamtas fran erbjudandet
Erbjudandet kompletteras och presenteras fér kunden pr.
o Pris anges pr telefon o
Skrivs ut och skickas till kund o Skickas
till kund pr e-post fran erbjudandet »
Kundmottagare skapar bestallning utifrdn erbjudandet
o Bestallning/jobb far automatiskt status = SKAPAD
Kundmottagare planerar bestallining o Jobbstatus blir = SKAPAD med
planerat datum ¢ Kundmottagare bekréaftar tid till kund med
SMS frén PBS « Kundmottagare bestaller delar direkt fran bestallning via

webbshop o Jobb fér status = BESTALLT

« MECA Levererar delen
o0 Status ar manuellt installd pd "DELAR MOTTAGNA"

« Kundmottagare utfor uppféljningsrutin for arbetet féljande dag
0 Granskning och kontroll av nasta dags bestéllningar o
Skicka paminnelse-SMS till n4sta dags kunder o Skriv ut
arbetsorder for féljande dag

« Kunden levererar bilen
o0 Status stélls in manuellt till "ANKOMST" «

Mekaniker stamplar bestéliningen o Status stélls automatiskt
in p& "I WORK" « Mekaniker stamplar bestallningen

o Status stalls automatiskt in pa "KLAR"

« Kundmottagare uppdaterar bestéliningen med tillagg (text / arbete / varor) ¢
Bestallningen faktureras och bokfors o Bestallningen forsvinner fran listan éver

Oppna bestallningar
« Kunden hamtar bilen

3.2 Tjansteforsaljningserbjudande

Meny: Startsida ¥ Erbjudande

Erbjudanden anvands nar kunden vill ha en prisuppskattning pa varor och/eller tjanster. Ett erbjudande kan da
konverteras till en bestéllning, eller raderas om kunden inte bestéller varorna/tjansterna.

Registreringsarbetet ar valdigt likt oavsett om en bestéllning eller ett erbjudande gors, i princip gors

registreringsarbetet endast en gang i bada fallen. M&nga av funktionerna pa erbjudanden och bestallningar liknar varandra
och i denna manual finns en beskrivning av vanliga funktioner i avsnittet som handlar om bestallningar.
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3.2.1 Bearbeta / Skapa erbjudanden

« Nar du 6ppnar menyalternativet visas listan med erbjudanden.

o Oppna befintliga erbjudanden genom att trycka pa erbjudandenumret langst till vanster.

0 Anvand sok vid behov och sok pa registreringsnummer, namn, biltyp osv

o Valj 'Ny' for ett nytt erbjudande
« Erbjudanden kan skapas fér bade kunden och bilen, eller endast for kunden

o0 Skapa ett erbjudande for ett fordon och kund genom att ange registreringsnumret pa

fordonet i registreringsnummerfaltet och tryck sedan pa TAB
y Kund och fordon hamtas automatiskt. Om kunden/fordonet inte finns i lokala eller integrerade register
maste kunden och fordonet forst skapas (se separata instruktioner for detta).

0 Skapa ett erbjudande foér en kund utan fordon genom att [Amna faltet 'Reg.nr.' vara tom/tom och 1agg till/sék upp
kunden i faltet 'Kundnr'.
Se mer vagledning om att ange en kund i ett separat kapitel i manualen.
« Kundinformation som t.ex e-post eller telefon, kan uppdateras genom att lagga till
ytterligare information i falten under fliken 'Allmant'. Tryck pa 'Visa mer' om falten inte visas.
« Fakturainformation kan eventuellt &ndras under fliken 'Fakturering'
o Fakturakund kan andras genom att valja 'Annan kund' i faltet 'Faktura till'
o Betalningsmetodkod, som t.ex KONTANTER / KREDIT
« Erbjudande jobb nr 1 skapas automatiskt, se under fliken 'Jobbrader'.
o Ga till faltet 'Beskrivning' pa jobbraden for att skapa en titel for jobbet
0 Ange eventuella ytterligare jobb genom att g4 till nasta tillgangliga rad och ange en arbetsbeskrivning
« Ga till det aktuella jobbet och ange detaljer (text/varor/arbete) under faltet 'Linjer' (servicerader)
0 'Typ'. Det finns olika linjetyper i PBS:
y "'Tom": Textrader

y 'Artikel' Varor/delar

y "Arbete” Arbete utfors av vara egna mekaniker
y 'Hyra' Hyrbilar

y "Konto" Overfor direkt till finanskonto

Ah nej'. = Kod fér enheten som ska matas in pé raden
y Uppslagningar kan goras i de enskilda registren genom att trycka pa de 3 punkterna i faltet
0 Beskrivning och pris &r hamtade fran de olika registren, kan alltid redigeras
0 Ange ratt nummer
0 Upprepa processen tills alla rader har lagts till i erbjudandet
« Belopp/summor kan ses pa jobbrader och som en summa langst ner i erbjudandet
o0 Kostnadsvarden och vinst kan eventuellt ses genom att vélja 'Statistik’ fran 'Funktioner' dverst
av erbjudandet
« Skriv ut erbjudandet eller skicka via e-post under funktionsmenyn 'Skriv ut' hégst upp i erbjudandet.
0 SMS kan &aven skickas fran erbjudandet

Se mer om detta i separata kapitel i manualen
« for att skapa fordon manuellt har
« uppdatera bildgaren om erbjudandet har
« skapa en kontaktperson pa fordonet har
« sok efter befintliga och nya kunder har
« jobb som erbjuds har
« anvand webbshoppen héar__
« for att skicka SMS har

« ange servicenoteringar har
« Overfor erbjudanden till bestéllningar har
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3.2.2 Registrera varor och arbete frdn webbshopen som erbjuds

Varor och arbete kan hamtas till erbjudandet frén tillhérande webshop « Valj 'Oppna
webshop' fran funktionsmenyn 'Workshop flow' hégst upp i erbjudandet
» Webshop 6ppnas pa ratt fordon « Plocka varor
och arbeta i webshopen genom att lagga i varukorgen « Stang Webshopen nar
alla varor/arbeten har lagts till i varukorgen « Hamta varor och arbeta for erbjudandet
frdn webshopen kl. genom att trycka pa 'Hamta din kundvagn' funktionsmeny 'Workshopflode overst.

« Kryssa i rutan for vilket jobb raderna ska uppdateras p& om det finns flera jobb p& erbjudandet

Notera!

Om varor plockas som inte ar kopplade till fordonet (reg.nr) ska varorna hamtas med hjalp av funktionen 'Hamta komplett
varukorg' som finns i menyn '‘Webshop' hdgst upp i erbjudandet.

3.2.3 Skicka erbjudanden till kunder via e-post
Erbjudanden kan skickas direkt till kunder via e-post fran PBS genom att klicka pa funktionsmenyn 'Skicka
via e-post’ hégst upp i erbjudandet.

« E-postadressen fylls i automatiskt om den &r kand pé kundkortet eller redan registrerad pa erbjudandet. « E-postadressen
kan andras eller laggas till i faltet. « Kopiera adress kan laggas till eller &ndras » Bilagor kan laggas till » Tryck pa

'OK' for att skicka

Notera!

E-postlogg finns under menyn 'Funktioner' hogst upp i erbjudandet.
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3.2.4 Dolj artikelnummer vid utskrift av serviceerbjudande

Instéliningsmeny: Atgérder ¥ Instéllningar ¥ Installningar y Fordonsinstallning

| uppstallningen ovan kan du stélla in en fast installning pa om artikelnumret ska skrivas pa alla erbjudanden. Vid utskrift p&
papper har du méjlighet att vélja vid varje utskrift, men vid utskick pr e-post kommer erbjudandet att folja uppléagget. Fast
installning gors genom att stalla in "Alltid' i faltet 'Gom artikelnr. P& erbjudandet':

Verksted Oppsett

Generelt

« Alla e-postmeddelanden om erbjudanden kommer att skickas utan att visa artikelnummer.

» Nar du erbjuder utskrifter pd papper ar installningen installd som ett forslag och du kan vélja p&/av:

w

Alternativ

3.2.5 Overfora tjansteférsaljningserbjudanden till bestallningar

Erbjudanden omvandlas till bestéllningar under funktionsmenyn ‘Workshopflode' hégst upp i erbjudandet.

Frégor om priserna ska uppdateras dyker upp.

« Svara "Nej” p& om prisberakning ska goras for att halla priser och rabatter frdn erbjudandet.
« Svara 'Ja' om erbjudandepriserna har lopt ut och priserna maste uppdateras.
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3.3 Servicefdrsaljningsorder

Meny: Startsida y Bestall

En order maste skapas for att allt ska faktureras, som nar en kund bestéller arbete pa verkstaden.

Bestallningen kan skapas for ett fordon och kund, eller bara en kund. Mycket av funktionaliteten kring verkstaden &r dock

beroende av att det finns ett fordon pa bestaliningen.

3.3.1 Bearbeta / Skapa order

« Nar du 6ppnar menyalternativet visas bestallningslistan.
o Oppna befintliga order genom att trycka p& ordernumret langst till véanster.
0 Anvand sok vid behov och sok pa registreringsnummer, namn, biltyp osv
o Valj 'Ny' fér en ny bestalining
« Bestallningar kan skapas for bade kunden och bilen, eller endast for kunden
o Skapa en bestallning for ett fordon och kund genom att ange fordonets registreringsnummer i féltet

reg.nr, och sedan trycka pa TAB

y Kund och fordon hamtas automatiskt. Om kunden/fordonet inte finns i lokala eller integrerade register

maste kunden och fordonet forst skapas (se separata instruktioner for detta).

0 Skapa en bestallning fér en kund utan fordon genom att Ilamna faltet 'Reg.nr.' vara tom/tom och l&agg till/s6k upp

kunden i faltet ‘Kundnr'.
Se mer vagledning om att ange en kund i ett separat kapitel i manualen.
« Kundinformation som t.ex e-post eller telefon, kan uppdateras genom att lagga till
ytterligare information i falten under fliken 'Allméant'. Tryck pa 'Visa mer' om falten inte visas.
« Fakturainformation kan eventuellt &ndras under fliken 'Fakturering'
o Fakturakund kan &ndras genom att valja 'Annan kund' i féltet 'Faktura till'
o Betalningsmetodkod, som t.ex KONTANTER / KREDIT
«» Jobb nr 1 pa ordern skapas automatiskt, se under fliken 'Jobbrader'.
o Ga till faltet '‘Beskrivning' pa jobbraden for att skapa en titel for jobbet
o Ange eventuella ytterligare jobb genom att ga till nasta tillgangliga rad och ange en arbetsbeskrivning
» Ga till det aktuella jobbet och ange detaljer (text/varor/arbete) under faltet 'Linjer' (servicerader)
o 'Typ'. Det finns olika linjetyper i PBS:
y Tom": Textrader

y 'Artikel' y Varor/delar

‘Arbete’ Arbete utfors av vara egna mekaniker
y 'Hyra' Hyrbilar

¥ "Konto” Overfor direkt till finanskonto

Ah nej'. = Kod for enheten som ska matas in p& raden
y Uppslagningar kan goras i de enskilda registren genom att trycka pa de 3 punkterna i faltet
o0 Beskrivning och pris ar hamtade frén de olika registren, kan alltid redigeras
0 Ange ratt nummer
o Upprepa processen tills alla rader har lagts pa bestallningen
« Belopp/summor visas pa jobbrader och som en summa langst ner i ordern
o Kostnadsvarden och vinst kan eventuellt ses genom att vélja 'Statistik' fr&n 'Funktioner' éverst
av erbjudandet
« Planera bestallningar genom att valja 'Workshopplanerare' under funktionsmenyn 'Workshopfléde' i
toppen av ordningen.
« Skicka bekraftelse pa moétet till kunden frén funktionen 'Skicka SMS' under menyn
'Workshop flow' hdgst upp i erbjudandet.
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Bestall varor med funktionen 'Skicka bestallning' fran funktionsmenyn 'Verkstadsflode' hdgst upp.
« Serviceorder / arbetskort for mekaniker kan skrivas ut fran menyn 'Skriv ut' hogst upp « Orderbekréaftelse
kan skrivas ut eller skickas pr. e-post frAn menyn "Skriv ut" hogst upp

Mer om funktioner i standardverkstadsflode finns i efterféljande kapitel « byta
fakturamottagare ¢ jobb ¢ anvandning av webshop ¢ skicka SMS e utskrifter ¢

serviceanteckningar ¢ planering * stdmpling  fakturering

Se mer om detta i separata kapitel i manualen ¢
skapa fordon manuellt har « uppdatera bilagaren
pa en bestillning har « skapa kontaktperson pa
fordonet héar « sdka befintliga och nya kunder héar «
overfora bestallningar till erbjudanden héar

3.3.2 Andra fakturamottagare

Pa bestallningar (och erbjudanden) kan du ange ytterligare en kund som fakturamottagare, om fakturan for arbetet
ska skickas till annan kund &n bilagaren.

1. Fakturamottagare laggs till under fliken 'Fakturering' pa bestéllningar eller erbjudanden. Som standard &r det
bilagare som ar mottagare av fakturan, detta visas av faltet

'Faktura-till' som visar 'Standard (kund)'. Fakturering

Andra faltet till "Annan kund":

Standard (Kunde) v

Standard (Kunde)

2. Flera falt om fakturakunden visas nu under fliken 'Fakturering' | faltet 'Faktura-

till-kund-nummer' gors en uppslagning i kundregistret genom att trycka pa pilen i faltet.
Fakturering

iR 1 NAVN STED POSTNR

10000 Brit Helen Bigrmnbeth JAKDBSL 058
Santander Consumer Banic AS LYSAKER 1325

20 Reklamasion pa arbeid

Linjer Behandle o

2 Rekiamasion pa deler

Nybiigarant -

REEID S p £ Ny ———P Veige fra hele liste
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a. Ett utdrag ur kundlistan visas. Tryck pa 'Valj frdn hela listan' for att fa upp hela kundlistan samt
sOkalternativ
b. Valj ratt kund frén listan

Notera!
Kunden maste vara skapad och finnas i kundlistan for att kunna valjas som fakturamottagare.

3.3.3 Anvéandning av jobb att bestéalla

Att dela bestallningar/erbjudanden pa flera jobb har blivit en standardfunktion i PBS V2. Syftet med att anvanda jobb ar att skapa
en béttre fordelning av arbetsrader, artikelrader och textrader pa en order, speciellt dar en order innehaller flera olika
arbetsoperationer med tillhérande delar. Detta ger en béttre 6verblick ver innehallet i bestallningen/erbjudandet, speciellt for
den kund som tar emot handlingarna. Nytt av funktionaliteten i PBS &r uppbyggd kring anvandningen av jobb.

« 'Jobb 1' skapas alltid, och servicelinjer som skapas associeras med detta jobb om inte
annat valjs.
« Arbetsbeskrivningen kommer att vara en markerad rubrik pa de dokument som skrivs fran bestéllningen/erbjudandet
« Totalbelopp kommer att berdknas och visas pr jobb
o Fast pris / totalrabatt kan sattas pa jobbniva. Se mer om detta har.
o Dokument kommer att visa totalbeloppet per jobb
« Planering genomférs pa befattningsniva
« Beskrivningen som visas i planeraren ar arbetsbeskrivningen
« Status uppdateras pa jobbniva
« Fakturakund/mottagare kan véljas pr jobb

Nya jobb skapas pa bestallningar eller erbjudanden genom att ange en beskrivning pa den forsta lediga raden:

Jobblinjer Behandle Linje  Funksjioner bud cbb Faerre aiternativer

Notera!

Du kan bara arbeta med servicelinjer for ett jobb &t gdngen. Aktivera vilket jobb du ska arbeta med genom att klicka pa
jobbraden innan du gar till serviceraderna pa ordern. Endast rader kopplade till aktiverade jobb kommer da att visas.

3.3.4 Ta bort jobb frén erbjudanden eller bestallningar

Funktion for att radera kompletta jobb fran erbjudanden eller bestallningar. Rutinen tar bort alla servicelinjer och
eventuella scheman som ar kopplade till jobbet som tas bort.

1. Klicka pa och markera den jobbrad som ska tas bort.
2. Valj 'Jobb' och sedan 'Ta bort jobb' fran funktionsmenyn pa jobbrader/rader.
(Om det behdvs, tryck pa "Fler alternativ" for att utoka menyn)
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Jobbrader Behandle Linje Funksjoner Ordre [Faerme aiternativer
slettjobb | A8 Opprett pakke 1 Sett Fast Pris pd Jobb
LINJEN? DG I
BESKRIVELSE SMS SUM ARBEID SUM DELER

Reparere bremser

Skifte styreledd

a. Kontrollera eventuella planer pa bestallningen innan du tar bort. Schemat kommer ocksa att raderas.

3.3.5 Dela upp order till flera fakturamottagare

Bestéllningar kan delas upp mellan flera fakturamottagare genom att andra 'Faktura-till-kund-nummer' pa jobbniva.

Jabblinjer Behandle Flere altematie

RESSURS

1. Ga till faltet 'Faktura-till-kund-nummer' pd jobbet i fraga, sl& upp det i kundregistret genom att trycka pa pilen i faltet. (se

over)
2. Ett utdrag ur kundlistan visas. Tryck pa "Valj fran hela listan" for att fa upp hela kundlistan och sokalternativ

3. Valj réatt fakturakund.
4. Bekréfta och uppdatera raderna genom att valja 'Ja’ pa fragan som visas: 'Vill du uppdatera alla

jobbrader med ......

Notera!
Kunden maste vara skapad och finnas i kundlistan for att kunna valjas som fakturamottagare.

Vid fakturering:

1. Fakturering kan foérhandsgranskas pr kund genom att vélja "Bokning" - "Férhandsgranska faktura"
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2. Bestallningar faktureras pa vanligt satt genom att vélja 'Bokning’ - 'Boka och skriv ut'
c. Lista 6ver fakturamottagare visas. Kunder som utesluts fran listan kommer att faktureras. Ta bort eventuella
hakan p& de kunderna om de inte ska faktureras nu.

Vid bokforing av bestéllningen visas dialogfonstret for kontering pr kund, s att fakturainstallningar som betalningssatt och
kreditvillkor fritt kan sattas pr kund.

Se mer om fakturering av bestéllningar hér.

3.3.6 Registrera varor och arbeta fran webshopen pé bestallningar

Varor och arbete kan hamtas for bestallningar fran tillhérande webshop
« Valj 'Oppna webshop' frAn funktionsmenyn 'Workshop flow' éverst i bestéliningen
» Webshop 6ppnas pa rétt fordon
« Plocka varor och arbeta i webshopen genom att Iagga i varukorgen
« Stdng Webshopen nér alla varor/arbeten har lagts till i varukorgen
» Hamta varor och arbeta p& bestéllning fran webshopen genom att trycka pa 'Hamta din varukorg' i
funktionsmenyn "Workshopfléde hdgst upp.
« Kryssa i rutan for vilket jobb raderna ska uppdateras pa om flera jobb finns pa bestéllningen

Notera!

Om varor plockas som inte &r kopplade till fordonet (reg.nr) ska varorna hamtas med hjélp av funktionen 'Hamta
komplett varukorg' som finns i ‘Webshop'-menyn éverst i bestéllningen.

3.3.7 Planera bestallningar

Bestallningen laggs i den integrerade verkstadsplaneraren for att ge en dverblick éver och effektiv planering

av arbetstid. | princip anges tid pa bestallningar som &r planerade, s& att du inte avsatter mer tid &n vad som &r planerat for
fakturering. Planerad tid kan da andras, men observera att fakturerbar tid inte andras i enlighet darmed pa bestallningen.
Detta kan paverka lonsamheten for ordern. Total fakturerbar tid kontra planerad tid och efter varje anvand tid (stamplad tid
av mekanikern) kommer att visas i separata falt pa bestéllningen, sa att du har full 6verblick éver tiden pa bestallningen innan
fakturering.

« Bestallningen planeras genom att vélja "Workshopplanerare' fran menyn '‘Workshopflode' hogst upp i
ordningen
0 Om bestallningen har planerats tidigare kommer du att fa fragan om bestallningen ska planeras igen
y Svara 'Ja' for att omboka bestallningen
y Svara 'Nej' for att endast 6ppna schemaléggaren
« Planner 6ppnas i sin egen bild
« Valj ratt datum i kalendern genom att klicka direkt pa ratt datum.
« Peka pa ratt ordning, hall ner vanster musknapp och dra ordningen till ratt mekaniker och
starttid
o Planeringen kan flyttas pA samma sé&tt som beskrivs ovan
o Tid tas i beslag i planeraren motsvarande tid pa bestallningar
0 Genom att halla ner muspekaren p& mallinjen kan den planerade tiden andras/flyttas. (Detta
paverkar inte vad som faktureras)

Vid flera jobb kan hela bestaliningen planeras tillsammans, eller separat pr jobb. Om hela bestéllningen planeras
tillsammans, kommer jobben att visas separat efter varandra och kan flyttas individuellt, bade i tid och person

Se mer om planeringsfunktioner har
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3.3.8 Skicka SMS till kund fran bestallning
Ange vilken ordning ett SMS ska skickas fran, valj funktionen 'Workshopflode' y 'Skicka sms":
Verkstedflyt ~ Webshop  SkrivUt  Stempling  Funksjoner  Bokfering  Vis vedlagt

& Apne Webshop  ® Hent Din Handlekurv B Verkstedplanlegger 4 Send Bestilling

SMS textfonster visas:

Flere alternativer

= Send tekstmelding

« Mottagarens telefonnummer visas, kan &ndras.

Genereit

* Om det behdvs, valj standardtexten som ska skickas.
Stang av om endast fritext ska anvandas

| Forhandscefinerte SMS-1eksomeldinges

ar skickat.

« Skriv fritext, lamna tomt om ingen fritext
ska skickas.

Fritekst

Sen fra / til

st Mottaker tif.nr

Fritekst

SMS-logg.

Alla SMS loggas och SMS associerade med bestallningen visas

langst ner i informationsféltet till hdger om bestéllningen

SMS meldinger

Notera!

« Standardtexterna kan anpassas efter onskemal. Vid behov, kontakta Promeister support for hjalp.

« Fria texter "kommer ihdg" och maste darfor raderas efter att sms har skickats.
« Paminnelse-SMS kan ocksa skickas tillsammans som en del av 4-stegsrutinen
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3.3.9 Bestalla delar fran webshopen

Bestallning av varor fran webshopen gors fran en serviceorder EFTER bestallningen ar planerad. (Planerad tid avgor nar de bestallda
varorna levereras)
« Valj 'Workshopflode' y 'Skicka bestallning' dverst i bestéllningen
o Bestallningen skickas till lagret enligt uppstaliningen
y Detta kan &ndras genom att valja 6nskat lager (rod pil nedan) i menyn 'Webbshop' § 'Meddelande
till webshop' pa funktionsmenyn hogst upp INNAN bestéllningen skickas.

y Ett meddelande kan ocksé skrivas in for varuhuset pd samma plats. (bl filt)

y Lager och meddelande kommer att aterstéllas igen efter att bestallningen har skickats.

o Bestallningen bekréaftas i ett separat fonster som visar MECA ordernummer

Notera:

Endast varor av marke med webshopuppsattning som &r registrerade pa bestallningen kommer att bestallas. PBS ser till att
webbshopvaror som bestéllts tidigare inte bestélls igen. Detta gors genom att faltet 'Bestélld kvantitet' uppdateras vid bestallning. Vid
bestallning bestalls varor om det ar skillnad mellan 'Antal' och 'Bestalld kvantitet'. Om webshopvaror laggs till i en bestélining som INTE
ska bestéllas maste darfor faltet 'Bestallt antal' uppdateras med samma varde som faltet ‘Antal’.

3.3.10 Utskrift av arbetsorder

Arbetsorder kan skrivas ut tillsammans dagen innan arbetet utfors. Detta beskrivs under kapitlet
'Daglig uppféljningsrutin fér kontroll och planering av féljande dag' langre fram i denna manual.

For omedelbar utskrift skrivs arbetsordern fran funktionen 'Skriv ut' i menyraden 6verst i bestallningen. Valj menyalternativet 'Serviceorder'
for arbetsorder.
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3.3.11 Stampel pa arbetsorder

Mekanikern stamplar bestallningen nar arbetet ar utfort. Hur stamplingen gar till beskrivs under punkten 'Stampling’ langre fram i
denna manual

3.3.12 Serviceanteckningar

Anmaérkningar, interna eller externa, som ar kopplade till bestaliningar, kunder eller fordon.

Skapa en ny kommentar pa ett erbjudande eller en bestéllning

Nar vi skapar en kommentar pa ett erbjudande/bestéllning ar den endast kopplad till det aktuella erbjudandet eller bestéllningen
och inte till kunden eller fordonet. Anmarkningar skapade pa offerter dverfors till bestéllningar.

1. Ange erbjudandet eller bestéallningen som ska ha anmarkningen

2. Klicka pa pilen bredvid "Service notes" y Klicka p& "New"

Serviceanmerkninger

BATH e nr—

NIERN

3. Skriv in anméarkningen, anvand klipp/klistra om det behdvs !! Valj om det ska vara internt eller externt, och om

det maste skrivas pa dokument. Skapa med OK.

0
m
o
m
0
!
I
T
i
m
0
m

§ Oppretteta MEKONOMENSBILVER\TORGEIR.MELSOM
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Skapa nya kommentarer pd Kund/Fordon
Anmarkningar om kunder och fordon satts pa kundkort eller fordonskort i registret. For att kunna gora
detta maste du soka efter och 6ppna 6nskat kund- eller fordonskort. Detta kan goras av: kan goras av:

1. Oppna Korten frn registermenyn:

Testselskapet A/S Bokferte bilag Register

[

Kunder| | Kjgretey | Varer Arbeid Ressurser leverandsrer Haflighet biler

Oppna korten fran erbjudanden eller bestallningar genom att klicka pa kundnumret. eller registreringsnummer i informationsfaltet
till hoger.

Kunde historikk

Kundenr. 1000

5 15 0 L
Tilbud Ordre Fakturaesr Krecitnotaer
Bokdfarte Boldare Boidare
futgesedier fakturaer kreditnotaer

Jobb faktaboks
Regn LS87339
Moce Jobbe 1

2. Fran korten finns anteckningar i informationsfaltet till hdger. Dar skapar du nya anmarkningar
genom att klicka pa 'Ny":

Service Notes
#x Slett linje

3 N
l b

LEIITEIVT
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3. Skriv in anmérkningen, anvand klipp/klistra om det behdvs !! Valj om det ska vara internt eller externt, och om
det maste skrivas pa dokument. Skapa med OK

REDIGERA - INPUT NOTES - CUSTOMER - 100001 - 20000 L/""
nternal/Externa Internal Note ¥
Print on External Documents @

El‘nir\
Print on Work Order ® ) -

C

Created 2019-10-23 17:36
User ID MEXONOMENBILVER\HENRIK.ELIASSON

o Avoryt

Notera!

— Nar det kommer kommentarer pa kunder och fordon visas dessa pa nya erbjudanden/ordrar s att du kan se viktig information. Se

detaljer om anmarkningarna genom att klicka pa siffran som visar antalet anméarkningar i éversikten till héger.

Serviceanmerkninger om kunde og kjeretoy

Kundebemerkninger 2

Kigretgybemerkninger
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3.3.13 Fakturering av serviceorder

1. Serviceorder faktureras med bokféring, genom att vélja '‘Bokforing' y ‘Boka och skriv ut'

a. Eventuella brister kommer att meddelas, sdsom t.ex.

© Wiore b

i. Saknat pris (kan accepteras med OK och

faktureras utan pris)

ii. Misslyckades med att uppdatera korstracka
(kan accepteras med OK och faktureras)

iii. Brist pa resurser/mekaniker (behov
uppdaterad, inte mojligt att fakturera utan)

2. Ett fonster med redovisningsinformation dyker upp for slutlig kontroll
och eventuella andringar

a. Posteringsdatumet ar satt till dagens datum, men kan andras vid behov

b. Betalningsmetod (betalningsmetod) tas fran bestéllningen, kan Opprett servicefaktura

andras fritt (t.ex. KONTANT/KREDIT) )
c. Betalningsvillkor foljer betalningssatt, kan fritt g
andras
d. Skriv ut faktura kan andras om sa 6nskas

e. For e-postfakturor, stéll in "Skicka faktura via e-post"
3. Bokfor / fakturera order med OK

Dricks! i
Fakturan kan férhandsgranskas innan du bokférs genom att vélja 'Kontering' y
"Forhandsgranska faktura" AT M

Notera!

Efter kontering kan fakturan/ordern inte andras. For att andra maste fakturakreditering och
bestallning ppnas igen.

Fakturan/fakturakopian kan skickas i efterhand fran fakturaarkivet. Se mer om detta har. =

3.3.14 Skicka tjanstefaktura i EHF-format

For att kunna skicka fakturor i EHF-format maste ett abonnemangsavtal for detta forst tecknas med Promeister Solutions AS. En
uppsattning laggs till fér mojligheten att skicka EHF av Promeister.

Menyer:

Startsida y Registrera y Kunder
Startsida y Bestall

Kunder som ska fa en EHF-faktura ska uppdateras med nodvandig information innan bestéliningar skapas.

1. Oppna menyalternativet 'Kunder'.
2. Sok efter ratt kund och 6ppna kundkortet
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3. Pafliken "Adress & kontakt", l4gg till hela adressen med landskod, samt organisationsnummer

Adresse & kontakt

Vis pa Kart

4. Pa fliken 'Betalning’, lagg till '‘Betalningsmetodkod' = EHF.
Betalningsvillkorskoden uppdateras med ratt skick.

Betalinger

Nar bestallningar skapas pa kunden uppdateras bestéllningen med dessa instéllningar fran kundkortet. Om en bestallning har
skapats INNAN kunduppgifterna har rattats, bor kunden laggas pa bestallningen igen sa att falten uppdateras korrekt. EHF kommer
att vara den féredragna betalningsmetodens kod:

Fakturering = s

Kunden v Sersfingtmits - kode EHF "'-,/

Fakturering av bestéllningar gérs genom att valja 'Bokning' y 'Kontrollera och skriv

ut' pa vanligt satt. Inlaggsfonstret éppnas: Oppeskt serviceiaktors

Saman Henryk Dyga
Betalningsmetodens kod kommer att visa EHF. Ta bort bocken som noterat om | sigua v
utskrift inte dnskas. [E— =
EHF-fakturan kommer att skickas till kunden automatiskt under dagen. | :- .
Eventuella fel rapporteras pr e-post. |
pp pre-p | P
-

Noteral ( wuat Faktures & forbruk /
'_ Skrhy ut faktura [ 8]

Efter kontering kan fakturan/ordern inte dndras. For att andra maste fakturakreditering
och bestéllning dppnas igen.
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3.4 Ovriga funktioner och uppgifter avseende serviceorder
3.4.1 Reparationsstatus

Reparationsstatus anvands pé jobb for att ge en battre 6verblick dver jobbens status. De olika jobbstatusarna ger olika

farger i planeraren. Vissa statusar stélls in av systemet automatiskt (A), andra maste stallas in manuellt (M). Alla
statusar kan andras manuellt

* SKAPADE (A) Bestallning har skapats

« BESTALLT (A) Delar bestalls fran MECA

* MOTTAGNA DELAR (M) Delar har tagits emot frAin MECA

* ANKOMMET (M) Kunden har levererat bilen

* ARBETE (A) * Mekanikern har stamplat bestélliningen

SAKNADE DELAR (A) Mekanikern har angett att delar saknas eller att arbetet inte har slutforts

* KLAR (A) * KLAR Mekanikern har angett att arbetet ar avslutat

(M) « PKK (M) Bestallningen ar kontrollerad av ansvarig och klar for fakturering

Bestall endast med periodisk fordonsbesiktning

Andra statusar kan laggas till vid behov. Kontakta i sa fall Promeister Support for hjalp med detta.

3.4.2 Daglig uppfoljningsrutin for kontroll och planering av foljande dag

Meny: Hemsida

Innan dagen &r slut ska morgondagens arbetsorder ses 6ver och kontrolleras och allt goras klart for foljande dag. |
denna menypunkt finns totalt 4 rutiner for att forbereda bestéallningar som ska utféras péaféljande dag.

« Granska och kontrollera bestallningar féljande dag
« Skicka paminnelse-SMS

« Skriva ut arbetskort/serviceorder

« Skriv ut orderbekraftelse

Rutan pa startsidan visar antalet timmar som planerats/avsatts for foljande arbetsdag. Klicka p& rutan for att 6ppna
listan med bestallningar/jobb. Funktioner for behandling i 4-stegsrutinen ar samlade under menypunkten 'Process':
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Prosess  Rapport Fie e e
4 Vis ord B Visjobb ¥ Serviceordre ¥ Ordrebekraftelse Send SMS.

: - o v PiAGeT T
T 171 La Ordre
+ 2 7 La Ordre
8 2 7 La Ordre 4312
- 2 7 L3V Ordre 4266
+ 3 7 Lay Ordre
+ 2 T La Ordre 542
V] 4 2 7 La Ordre 3426
= $ice 7 L3 Ordre 4
= Ty 5 — =

Rutin 1 — Kontrollera bestallningar:

Kontrollera att alla bestallningar ar OK. For att behandla enskilda bestéllningar, st pa den aktuella bestallningen och tryck '‘Bearbeta’ y 'Visa
bestallning' eller 'Visa jobb'.
Gor eventuella korrigeringar i bestallningen och aterga till 4-stegsrutinen med "Stang"

Rutin 2 — Skriva ut arbetskort
Skriv ut arbetskorten for alla bestallningar foljande arbetsdag genom att vélja 'Bearbeta’ y 'Serviceorder'.

Rutin 3 — Skriv ut orderbekréaftelse

Skriv ut orderbekréftelse for alla bestéllningar foljande arbetsdag genom att vélja '‘Bearbeta’ y
'Orderbekraftelse .

Rutin 4 — Skicka paminnelse SMS:
Skicka paminnelse-SMS genom att trycka pa 'Rapportera’  'Skicka SMS'.

SMS skickas till alla bestallningar pa listan dar SMS ar avmarkerat, som standard &r detta allt. Ta vid behov bort bocken
fran de bestallningar dar SMS inte ska skickas innan utskick.

Notera:

Foljande arbetsdag ar standardinstéllningen i PBS, men detta ar en instéllning som kan &ndras om du vill genomféra
denna rutin flera arbetsdagar fore planerat datum.

3.4.3 Sla upp kunder fran bestallningar och erbjudanden

| PBS finns en sokfunktion for att soka upp befintliga eller nya kunder fran erbjudanden och bestallningar. Nya kunder
kan sbkas upp via integrationen med leverantdren av data till PBS. Sokfunktioner finns i 2 falt:

« Kund (kundnamn) Sk endast efter befintliga kunder
* Kund nej. Utokad sokfunktion
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Faltet Kundnamn

Generellt

*
Kundens namn skrivs in i féltet och sedan trycks TAB eller ENTER

« Kundens namn laggs till direkt i bestallningen (eller erbjudandet) om det exakta namnet anges i faltet

« Om namnet inte ar exakt far du ett val

o Denne kunden er ikke registrert. Velg ett av felgende alternativer

for ) te

@ Opprett et nytt kundekort for Ola Nordmann

Velg en eksisterende kunde

0 om man ska soka efter en kund i det befintliga lokala kundregistret o skapa en
ny kund manuellt

Kund nej

| det hér féltet finns utdkade sokmajligheter for befintliga och nya kunder. Férutom

att soka p& namn kan du dven soka p& andra falt i kundlistan, sdsom telefonnummer Generelit
och adresser. Sékningen utfors i 2 steg; forst i vart eget kundregister och sedan gors 3. *
en uppslagning med en integrerad leverantdr av kund- och fordonsinformation (* e
21,
ntakt n
« Ange sokbeskrivningen (namn/telefon/adress) i faltet 'Kundnr', utan att sluta Kunde *

med ENTER eller TAB.
« En lista éver mojliga tréffar i ditt eget kundregister visas. Listan &r tom om det inte finns ndgra traffar.
a. Valj frdn kundlistan genom att klicka pa den valda kunden, bestéliningen/erbjudandet kommer d& att uppdateras
och sokfunktionen avslutas
b. Om det behdvs, tryck pa 'Valj fran hela listan' for att uttka listan for en ny sékning
c. Tryck p& ESC om sokningen ska avbrytas
« For att fortsatta sékningen, sok efter nya kunder hos dataleverantéren, tryck pd TABB eller ENTER.
« Lista 6ver mdjliga traffar hos dataleverantéren visas (max. 25 traffar)
a. Hittas inga matchningar hos leverantdren avslutas sékningen med ett felmeddelande
b. Vlj frén listan for att skapa en ny kund och lagga en bestélining eller ett erbjudande

c. Tryck p4 ESC om sokningen ska avbrytas
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Notera!

» Om det finns en kund pa bestéllningen/erbjudandet fran tidigare maste du trycka 'Ja' pa fragorna som dyker upp for
att uppdatera raderna pa bestéllningen/erbjudandet.

» Om det finns ett fordon pa bestallningen/erbjudandet far du aven frdgan om du vill ha det
uppdatera adgaren pa fordonet. Observera att dvriga bestéllningar/erbjudanden pa fordonet da kommer att raderas.

» Du soker endast efter privatpersoner med en integrerad dataleverantor, det blir inga matchningar om du soker pa foretag eller
organisationer.

(* Sok efter kunder och fordon med integrerad dataleverantor ar en tillaggstjanst i PBS som faktureras enligt géllande
priser.

3.4.4 Uppdatera bilagare/kundinformation fran bestallning

Vid skapande av erbjudande eller bestallning pa kant registreringsnummer genomférs bestalliningen med kunden/bilagaren fran ett
separat eller delat fordonsregister i PBS. Om detta inte ar ratt kund kan du uppdatera bilagaren fran den integrerade dataleverantéren
genom att anvanda funktionen 'Uppdatera kund fran API' frdn funktionsmenyn éverst i bestallningen.

wy
y
E
Lnsl
)
w
B
>
i
(=}
LE]
wy

[1s]

UPPMARKSAMHET! Om det finns andra aktiva erbjudanden eller bestaliningar p& fordonet kommer dessa att raderas.

3.4.5 Skapa en kontaktperson pa fordonet fran bestallningen

Funktion som lankar en kontaktperson till ett fordon. Detta kan anvandas i de fall verkstadskunden har flera fordon,
och man vill ha en kontaktperson med telefonnummer till den som normalt anvénder fordonet.

Kontaktpersonen skapas nar ett erbjudande eller bestélining gors enligt féljande:

1. Skapa ett erbjudande eller en bestéllning

2. Ange registreringsnummer

3. Om fordonet &r kopplat till ett foretag (*) 6ppnas ett fonster som fradgar om du vill skapa en kontaktperson pa fordonet. (Om en
kontaktperson har skapats tidigare kommer detta
automatiskt laggas till bestaliningen/erbjudandet).

a. Svara 'Ja' och ett fonster 6ppnas dér du anger ditt namn och telefonnummer

avsluta med "Slutfor"

b. Svara 'Nej' och ingen kontaktperson kommer att skapas

4. Kontaktens namn och mobilnummer visas i orderhuvudet
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Nar ett sms skickas fran en bestallning kommer kontaktpersonens mobiltelefonnr. Begagnade.

5. Kontaktens ID/nummer visas i orderhuvudet. bredvid kundnr. p& fliken Allméant (tryck vid behov "Visa mer" for att faltet ska

visas)

Genom att klicka pa prickarna i kontaktnummerfaltet 6ppnas listan éver kundens/foretagets kontakter

Denna lista visar aven vilket registreringsnummer/fordon kontakten &r ansluten till.

Sk N ehande Kontakt Visvedisgt [ Apne | Exce Flere aitarmat
KONTAXTER - KID ANTANDER IMER BANK A5 L N)
= NAVN 1 ELEF R DISTRIKTSKODE REGISTRER 5
@ - Santander Consumer Bank AS

an

Torpeir Meisom

Torgeir Melsom

a. Valj kontakten genom att markera raden och trycka pa 'OK

b. Markera raden och valj 'Bearbeta' och 'Redigera’ for att &ndra information om kontakten

c. Tryck pa& 'Ny' i funktionsfaltet for att skapa en ny kontakt och anvand guiden:

Behandle Process Contact Vis vedla

18 New Sales Quote | & Ny driverveiviser | =+ Ny

NAVN * TELEFONNR.

(*) Kunden &r ett féretag om faltet 'Org.nr' pa kunden &r ifyllt. Detta falt maste darfor fyllas i for att funktionaliteten ska vara aktiv.
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3.4.6 Garantiorder / reklamationsorder

Nar garantiarbeten ska utféras, antingen vid reservdelsgaranti eller verkstadsgaranti, ska en arbetsorder skapas pa vanligt
sétt for planering, bestéllning av delar, stampling etc. En faktura som dokumenterar garantiarbetet ska ocksa ofta bifogas
till reklamationen till leverantéren av delar, om det galler reservdelsgarantier.

1. Serviceorder skapas pa vanligt satt med bil och kund. Orderrader kompletteras med arbete och delar
2. For att fakturera ordern som en intern garantiorder valjs en intern kund som fakturamottagare.

3. Fakturamottagare laggs till under fliken 'Fakturering' pa Fakturering

bestallningen. Som standard ar det bilagaren

fakturamottagare, detta visas av faltet 'Faktura-till' som visar Faktura-t Standard (Kunde) v|

'Standard (kund)'.
Andra faltet till "Annan kund":

4. Fler falt om fakturakunden visas nu under fliken 'Fakturering'
Lagg den interna kunden i faltet 'Faktura-till-kund nr', eller sl& upp den i kundregistret genom att trycka pa pilen i
faltet.

Fakturering

En annen kunde

NR. 1 NAVN STED

10000 Brit Helen Bigrnbeth JAKDBSL
200 Santander Consumer Bank AS LYSAKER 1325

20 Reklamasion pa arbeid

2 Reklamasion pa deler

Nybiigarant -

ARBEID & AP + Ny ———P eigefrabee

a. Valj kund 20 — Klagomal pa arbete, for klagomal pa arbete utfort av
verkstaden

b. Valj kund 21 — Klagomal pa delar, for klagomal pa fel med monterade delar

5. Slutfor bestallningen med bokforing pa vanligt satt

Notera!

Om bestallningen innehaller bade skadearbete och vanligt debiterbart arbete delas detta upp pa flera jobb.
Reklamationskunden ska da laggas till jobbraden. Se instruktioner om hur du lagger flera kunder pd samma order.
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3.4.7 Forsékringsorder

1. Skapa ordning pa vanligt sétt, med fordon och kund.
2. Behandla och slutféra bestéllningar pa vanligt sétt 3. For

férsékringshantering, valj 'Funktioner' y 'Sjalvriskférséakring'

4. Ny bild visas a. Ange

overskjutande belopp (kan aven vara 0) b. Valj férsékringsbolag

genom att sl& upp OBS! Férsiakringsbolaget ska vara etablerat
som kund. c. SI& pa 'Flytt moms' om bilagaren ska faktureras for moms.
d. Avsluta med "Nasta"

5. Ett nytt fonster visas som bekréaftar valet i punkt 4.
Bekréafta med 'Slutfor'

6. Bestallningen uppdateras.

Fordelningen visas pa jobbraderna:

7. Fakturera bestéllningar pa vanligt sétt. Ett nytt fonster dyker upp som visar fakturamottagarna. Ta bort eventuella

kryssa for 'Fakturor' om ndgon av kunderna ska faktureras senare
d Sak R Radiger oversi

svediags (08 Apne iExc

8. Fonster med faktureringsdetaljer visas for varje kund vid bokféring.

NOTERA!

« Forsékringsbolaget ska skapas som kund, med mallen 'Forsékringskund'. « Anvand endast 1 jobbrad ¢ Skapa
separata bestéllningar foér eventuella andra uppdrag pa samma fordon
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3.4.8 Ge en rabatt till bilagaren vid 6verskott

Det &r viktigt att vara uppmarksam pa att det inte ges rabatt pa bilagarens sjalvrisk utan snarare pa reparationsarbetet.
Reparationsarbetet faktureras forsakringsbolaget, rabatten "faktureras" till bilagaren.

Om du vill ge rabatt till bilagaren pa en forsakringsbestalining kan du alltsa inte rabattera sjalvrisken. Sjalvrisken ska alltid
fullt ut faktureras till bilagaren. Om rabatt ska ges méste den hanteras pa en separat rad pa jobbet méarkt 'Kundandel':

1. Markera jobbraden 'Kundandel'
2. Sattin en ny rad, anvand t.ex.
a. Typ = "'Artikel'
b. Nej. =1
c. Beskrivning = 'Rabatt'

d. Forsaljningspris = Rabattbelopp ex moms, med negativt tecken

3. Kontrollera det totala beloppet p& jobbraden:

Linjer Behandle

Jobbrader Behandle  Flere alternativer

Rabatten kan &ven anges med andra koder, har anvander vi art.nr. 1 som exempel.

Notera!

» OBS! Rabatter kan inte ges pa forsakringsbestallningar med momssplit!!
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3.4.9 Mobilbetalning / M-Pay

Lésning som gor att kunden kan betala med mobiltelefon, samt ger méjlighet till delbetalning.
Losningen kraver ett avtal med betalningsleverantéren.

Oppna tjansteorderlistan, sok efter bestallningar som &r redo fér mobilbetalning.

1. Fran tjansteordern skickas ett mobilbetalnings-SMS till kunden genom att valja menyn ‘Mobilbetalning' och
"Skicka mobilbetalning (SMS)" :

Verkstedfiyt Mobilbe

<) Send mobil betaling (SMS)

2. Ett fonster med kundens mobiltelefonnummer. visas, tryck pa 'Ja’ for att fortsatta och 'Nej' for att avbryta.

3. Efter att du har bekréftat telefonnumret skickas ett betalnings-SMS till kunden, och bestaliningen far statusen
‘Betalning skickad' och lases for redigering:

betaling status Betaling sendt

Om bestéllningen ska redigeras maste betalnings-SMS:et aterstallas / avbrytas med funktionen 'Avbryt

mobilbetalning'. Bestéllningen kommer att 6ppnas igen for redigering och mobilbetalningsstatusen kommer att vara
‘Betalning avbruten'

betaling (SMS 4 Avbryt mobil betaling 4

4. Nar/om kunden betalar via betalnings-SMS kan du kontrollera om betalningen ar genomférd senast
klicka p& mobilbetalning -> kontrollera betalningsstatus.

Cabas  SkrivUt  Stempling  Funksjoner  Bokfaring Visw

mobil betaling < Mobil beta

Om betalning har gjorts uppdateras mobilbetalningsstatusen till Betalning skickad

5. Nar kunden kommer fér att hamta bilen kontrolleras mobilbetalningsstatus pa bestallningen

a. Om betalning har gjorts och mobilbetalningsstatusen &r 'Betalning gjord' maste bestaliningen bokas som
vanliga.

b. Om betalning inte har gjorts och mobilbetalningsstatus ar 'Betalning skickad' och kunden vill

betala i kundmottagningen med kort eller annat betalningsmedel, avbryt mobilbetalningen med funktionen
'‘Avbryt mobilbetalning' enligt ovan.

Bestéllningen kan sedan redigeras, och betalningsmetod kan véljas fritt innan redovisning.
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€&  SERVICEORDRE

10053 - Oslo Varebilsalc

Verkstedflyt Mobilbetaling Webshop Cabas Skri
) Send mobil betaling (SMS) Avbryt mobil betaling

Kreditering av fakturor betalda via mobilbetalning

Nar du krediterar en bokford faktura som innehaller en mobilbetalning kan du dven vélja att kreditera/aterféra betalning till kunden

férutom att bokfora en kreditnota.
Fakturan krediteras pa vanligt satt:

1. Sok efter den bokforda fakturan, under 'Bostade vouchers' -> '‘Bostad servicefaktura'.

(startsida)
2. Markera den faktura som ska krediteras och valj 'Skapa kreditnota'.
(Alt. 6ppna den bokférda fakturan och klicka pa process -> Skapa kreditnota)

3. Lagg sedan upp kreditnotan med 'Posta’ eller '‘Posta och skriv ut/skicka' 4. Ett meddelande

dyker upp som sager att denna faktura ar betald med mobilbetalning, och du far fragor

om betalningen ska aterbetalas:
a. Svara "Ja" for att returnera och kreditera
b. Svara "Nej" for att endast kreditera fakturan utan aterbetalning

5. Processen fortsatter, kreditnotan bokfors.

Frégor om huruvida bestallningen ska déppnas igen dyker upp.

Tips:
For att se handelserna i mobilbetalningsprocessen pa bestallningen visas detta i loggen som 6ppnas har:
Verkstedfiyt Webshop  Cabas  SknvUt  Stempling  Funksjoner  Bokfering  Vis vedlagt
) Send mobil betaling (SMS) Avbryt mobil betaling ¥ Mobil betalingslogg Sjekk betalingsstatus
TYPE
LOPENUMMER BILAGSTYPE Y BILAGSNR. ¥ MOBIL BETALINGS-ID DATO TID BRUKER-ID FORESPORSE
5 Crdre 10210 8f77d723653021224f61595f2e3360c0b22576.., 1211.2012 15:27:14 MEKONOMENEIL., Betaling kansellert
4 Ordre 10210 15:10:14 ME |
Ordre 10210 T3f546eddScTbfeTT4225 5:00:31 LY
2 Ordre 10210 ME
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3.4.10 Sharebox

Funktionalitet for att hantera leverans och leverans av nycklar via Sharebox. Funktionen kraver att avtal om tjansten har ingatts

med leveranttren, samt att nédvéandig uppstéllning a&r genomférd.

Med Sharebox-integration i PBS kan verkstader skota leverans och leverans av nycklar hos kunder pa ett sakert satt, &ven
utanfor verkstadens oppettider. Kunder och verkstader anvander appen eller webbportalen frdn Sharebox for att 6ppna skap och
lamna éver nycklar. PBS sakerstaller tilldelning av skéap, skickar meddelanden till kunder, hanterar mobila betalningar och haller
reda p& Sharebox-statusen for bestallningarna.

Denna manual behandlar hanteringen av Sharebox-funktionaliteten i PBS. Végledning om Sharebox-appen och webbportalen
tillhandahalls av Sharebox.

Sharebox-funktioner pa serviceorder finns under menyknappen 'Integrationer":

« Anvand Sharebox - Leverera nycklar
o Funktion for att hantera inlamning av nycklar fran kund
« Anvand Sharebox - Hamta nycklar
o Funktion for att returnera nycklar till kund
« Avbryt Sharebox-reservation
o Funktion som avbryter bokningen och frigor plats i skapet
» Oppna Sharebox-logg
o Listar Sharebox-handelserna pa bestallningen
* Checkbetalning
o Funktion for att manuellt uppdatera Sharebox-status efter mottagen mobilbetalning, och gor
skapet tillgangligt for kunden

Leverans av nycklar
Denna funktion anvands nar kunden ska leverera nycklar till verkstaden.

1. Oppna den aktuella serviceordern fér kunden
2. Klicka pa 'Anvand Sharebox - live-nycklar' pa integrationsmenyn
a. SMS skickas till kunden med beskrivning av inlamning av nycklar, samt lank till Sharebox
webbplats for att 6ppna skapet.
Kvitto for skickat SMS visas
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b. Sharebox-status och skapnummer som tilldelades visas pa 'Sharebox-fliken'.
Status blir "Vantar pa nycklar":

Uittt Meblbetaing  Wetmton  legisgoner  Seivil Semping  Funkgorer  Dolfsng Vo vedlag

Generedlt

Sharebaox

Vermier o natine: S —— Tk

3. Kunden kan 6ppna Sharebox-skapet och ange nycklar genom att a. Klicka

pa lanken i det mottagna SMS:et

b. Ange ID-numret som finns pa skapet

c. Oppna skapet genom att trycka pa en knapp pé sképet, sétt i nyckeln och stéang skapet
4. 'Sharebox status' pa bestéllningar &ndras till 'Nycklar i skap'":

Generalit
Reg.Nr, SBT3 Tots' Arbeislid
8400
O0A,
Octavin I, 13 2.0 TD Dissat dink Kome
Sharebox
Pasier | e Chisating Bl eryppana.n Trize

Fakturering

5. Verkstaden 6ppnar skapet med 'Sharebox-appen’ och hamtar nycklarna.
Statusen uppdateras pa bestallningen till 'Nyckel hamtad av anstalld, och skapet slapps for ny inlamning/utlamning.

Genarellt

St s Mg ot v eI

Falkturering AT
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Inlamning av nycklar med en 4-stegs rutin
SMS for inlamning av nycklar kan ocks& skickas som en del av den dagliga 4-stegsrutinen.
Nar du 6ppnar bestallningslistan fran 4-stegsrutinen finns det nu en kolumn for 'Sharebox sms':

Genom att bocka i faltet skickas ett Sharebox-SMS med reservation av ett nyckelskap istallet for ett vanligt
paminnelse-SMS nar funktionen 'Skicka SMS' exekveras fran 4-stegsrutinen.

PBS kommer forst att kontrollera om det finns tillgangliga gratis skap i Sharebox. Om det inte finns tillrackligt

med lediga skap kommer detta att meddelas och inget SMS kommer att skickas, varken Sharebox SMS

eller pAminnelse SMS. Listan maste justeras och funktionen 'Skicka SMS' pa trycks in igen. Nar SMS har skickats
reserveras skapen och bestallningarna uppdateras. PBS bekraftar hur manga textmeddelanden som har skickats.

Planerar bestéallningar for nycklar via Sharebox

Om du vill markera bestéllningen med Sharebox SMS vid ett tidigare tillfélle, som t.ex nar du planerar, sétta
bocken for 'Sharebox' i detta falt pa jobbraden:

Jobbrader Behangle Flere alernativer

Bocken satts da pa bestéllningen/jobbet i 4-stegsmenyn.

Avbryt Sharebox-reservation
En Sharebox-reservation kan avbrytas nar som helst frdn Sharebox-menyn med funktionen 'Avbryt Sharebox-

reservation' pa integrationsmenyn (se ovan). Funktionen avbryter bokningen och frigor plats i skapet. Avbokningen
bekréftas:

o Sharebox-reservasjon for regnr, LSB7359 bie tilbakestitt

Inget SMS skickas till kunden.
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OBS! Avbokning sker aven om det kan finnas nycklar i skapet. Kolla Sharebox-portalen och 6ppna eventuellt skapet for att ta ut
nycklar.

Leverans av _nycklar utan mobilbetalning

Denna funktion anvénds nar nycklar ska lamnas tillbaka till kunden, utan att kunden behdver betala for verkstadsarbete med
den mobila betalldsningen i PBS.

1. Oppna den aktuella serviceordern fér kunden
2. Klicka pa "Anvand Sharebox - hamta nycklar" pa Integration-menyn
3. Fragor om huruvida mobilbetalning &ven ska skickas till kunden visas:

4. Svara "Nej" for att bara skicka Sharebox SMS och reservera skap. Kontrollfragor visas:

5. SMS-sandningen bekraftas med ett kvitto, skapet reserveras och bestallningen uppdateras med ett skap
nummer och status 'Nyckel som ska hamtas":

Sharebax

6. Verkstaden dppnar skapet med Sharebox-appen/portalen, och placerar en nyckel i skapet for retur till
kund. Sharebox-status &ndras inte pa bestallningar.

7. Kunden kan nu éppna Sharebox-skapet fran lanken mottagen i SMS enligt beskrivningen ovan och hamta den
nycklarna.
'Sharebox-status' pa bestélining uppdateras till 'Nyckel hamtad av mottagare' och reservationen slapps.

Sharebox

Paiccs: el 2v motizier
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Leverans av nycklar med mobilbetalning
Denna funktion anvands for att lamna 6ver nycklar till kunden samtidigt som kunden kan betala for utfort arbete via

mobilbetalning. Det gér inte att hamta ut nycklarna fran sképet forran mobilbetalningen &r gjord och bestéallningen uppdaterad.

Detta hanteras automatiskt av PBS.
Funktionen skickar darfér 2 textmeddelanden till kunden:

1. Betalnings-SMS med lank till mobilbetalning
2. Sharebox SMS med lank och kod for att kunna 6ppna skapet.

Kunden kommer att f& bada SMS:en samtidigt, men det kommer inte att vara majligt for mottagaren att 6ppna skapet fran
Sharebox-anken férran betalningen ar genomférd.

Beskrivning av funktionen:

1. Oppna den aktuella serviceordern foér kunden
2. Klicka pa "Anvand Sharebox - hamta nycklar" pa Integration-menyn
3. Fragor om huruvida mobilbetalning dven ska skickas till kunden visas:

4, Svara 'Ja’ for att bara skicka bade SMS och reservera skap.
5. Kontrollera fraga for betalning SMS visas, svara "Ja" for att skicka mobilbetalning:

6. Bada SMS:en kvitteras. Skap ar reserverade och bestallningar uppdateras med mobilbetalningsstatus 'SMS
Skickat'. Sharebox-status uppdateras till "Vantar p& betalning" och sk&psnumret visas:

Generellt

Sharebax

Veriter pé peteing Srarefon Resencasjors-0 42168

7. Verkstaden 6ppnar sk&pet med Sharebox-appen/portalen, och lagger i nycklar for retur till kund.
Sharebox-status andras inte pa bestallningen.

8. Kunden gor en mobilbetalning med hjalp av lanken mottaget i betalnings-SMS:et.

Mobilbetalningsstatus &ndras pa bestallningen till 'Betalning genomford'. Sharebox-status uppdateras till "Nyckel som

ska hamtas". Skapet kommer nu att vara majligt att 6ppna for kunden:

Verkstadsfunktioner
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Generalit me
ETE al Art 1 "
1001 t e Selafing fulfaet ]
R uart 11 0
000
faree Sa004
Par Al Cetava il 13- 207D Dase 4ud Komii

migsoe: som sl Nentes

9. Kunden hamtar nycklarna i skapet med hjalp av lanken i det mottagna Sharebox-SMS, enligt beskrivning
ovan.

'Sharebox-status' pa bestallning uppdateras till 'Nyckel hamtad av mottagare' och reservationen slapps.

Generelit

g L5aTI58 Tots! Arne cetic 1.00
10001 Betaing tutes
Torgar Maltom
s greiEngos o =
SRODA
81500 Mo Cictoula I, T3 207D Diesed &ad Kot
Sharsbox
oo Status Mgk hentet v Mokt Srarefion Feveriagions- 1D Snarebos Sag-i0

OBS! De inblandade systemen kommer att krava lite tid for uppdatering, darfér kan det ta upp till 5
minuter. forsening frdn mobilbetalning har genomforts tills skapet kommer att kunna 6ppnas fér kunden.
Lista 6ver Sharebox-order pd hemsidan

Pa startsidan (kundrollscenter) finns nu en faktaruta som visar antalet aktiva
Sharebox-ordrar:

Klicka pa rutan for att visa aktiva Sharebox-ordrar:

Ordre:  Serviceordre med ShareBox J Sak Ny @ Slett Prosess Lager Vis vedlagt @8 Apne i Excel

PLANLA
DATO KUNDENR MNAVN MOBILTELEFONNR

)
m
o
-+

MERKE

10575 = 1312020 13912020 10000 Torgeir Meisom SOTB2100 LS87359 SKODA

Klicka p& bestallningsnumret pa vanligt satt for att 6ppna bestaliningen.
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Filtrering av bestallningslistan andras genom att klicka p& denna pil:
Ordre:

3.4.11 Forsaljning och avrékning av presentkort

Serviceordre med ShareBox

Om verkstaden ger ut presentkort ska detta hanteras i PBS/kontona. Forsaljning av presentkort hanteras

bokféringsmassigt som forskott fran kunder, forskottet faktureras som forskottsbetalning fran en bestallning.
Presentkortet kan sedan anvandas/avréaknas som betalning for en verkstadsorder med leverans av varor eller

tjanster.
Forsaljning av presentkort:
Ett presentkort l4ggs in och faktureras pa en orderrad med féljande falt:

* Typ = 'Konto'

* Nej. = 2905

« Forsaljningspris = summan pa presentkortet
* Enhetskod = STK

Linjer Behandla Flere alternativer
LINJETYPE R BESKRIVELSE ANTALL  BESTILD  ENHETSKO Rl
KONTO 2 2905 Gavekort 0 500,00
Pa fakturan:
Salgspri
Nr. Beskrivelse Antall Enhet s Belep
Jobbe 1
2905 Gavekort 1 500,00 500,00
Totalt, NOK 500.00
Totalt Inkl mva, NOK 500,00
Sum, annet 500,00
Totalt, NOK 500,00
0% mva 500,00
Totalt Inkl. mva, NOK 500,00
Avrakning av presentkort:
53
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Nar en kund anvander ett presentkort som en del av betalningen fér en bestéllning avraknas presentkortet
pa samma satt med ett negativt tecken pa beloppet:

* Typ = 'Konto' * Nej.
=2905

Forsaljningspris = presentkortets belopp med negativt tecken
* Enhetskod = STK

Linjer Bahandie  Flers alternativer
SALBSPRIS  LINJEBELOP
LINJETYPE NR BESKRIVELSE ANTALL BESTILD  ENHETSKO EKSKL MVA.  EKSKL MVA
ARBEID 1 Skifte olje og oljefilter 05 0 TIMER 700,00
VARE 1 0 STK 173,00
VARE 46 0 STK 263,00
s AG Smarecleavgift 1 ter 46 0 |STK 227
KONTO 2905 Gavekort D |57 -500,00
Pa fakturan:
Salgspri
Nr. Beskrivelse Antall Enhet s Belep
Jobbe 1
1 Skifte olje og oljefilter 0.5 TIMER 700,00 350,00
1025-F026407157 Oljefilter 1 8TK 173,00 173,00
1600-154287 Mobil 1 ESP 5W-30 1L 46 STK 263,00 120980
AVG Smareoljeavgift 1 liter 46 STK 227 10,44
2905 Gavekort 1 STK -500,00 -500.00
Totalt, NOK 124324
Totalt Inkl. mva, NOK 1 679,05
VM Verkstedmateriell 1 5TK 50,00 50.00
3999 Oreavrunding 1 0,45 0,45
Sum, arbeid 350,00
Sum, deler 139324
Sum, annet -449 65
Totalt, NOK 129369
0% mva -499 55
25% mva 179324 448,31
Totalt Inkl. mva, NOK 1742,00
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3.4.12 Delfakturering av order — vélj rader som ska faktureras

Om en order ska delas upp i flera fakturor till samma kund kan du vélja vilka orderrader som ska faktureras och vilka som ska
behallas for fakturering senare (kvarstar). Vilka rader som faktureras anges i kolumnen 'Leverat (antal)'. Endast det nummer

som anges i denna kolumn kommer att faktureras vid redovisningen.
Som standard kommer 'Leverans (antal)' alltid att ha samma varde som 'Antal', men du kan lamna faltet tomt eller stalla in

'Leverans (antal)' = 0 s& att raden inte faktureras vid bokforing:

(Om 'Leverera (antal)' inte visas maste kolumnen hamtas. Se mer om detta har)
Efter fakturering aterstalls 'Leverera (antal)' automatiskt.

3.4.13 Fakturering forskottsbetalning

Forskottsbetalning kan faktureras genom att anvanda faltet 'Leverera (antal)' pa orderraderna. Detta falt avgor vad
som levereras/faktureras under bokféringen, och genom att satta detta falt till O faktureras inte raden.

Genom att sétta in 2 nya rader som hanterar forskottsbetalningen kan du endast fakturera férskottet vid
forsta bokforingen, och reglera detta nar resten av bestéliningen bokfors.
Detta gors pa foljande satt:
1. Infoga 2 rader langst ner i bestéllningen.
(Anvand garna ett separat jobb for forskottsbetalningen sa blir detta valdigt tydligt for kunden)

a. type = 'Konto'
b. nr. ='2900'

c. Beskrivning kan andras om sa 6nskas

d. Enhetskod = STK

e. Forsta raden: Forsaljningspris = forskottsbelopp

f. Andra raden: Forséljningspris = forskottsbeloppet med negativt tecken

2. Stall in 'Leverera (antal) till 0 p& alla rader utom raden med férskottsbeloppet

Linjer Behandie

3. Fakturerar bestélliningar, endast forskottsbeloppet faktureras.

55
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2900

Beskrivelse
Bytte av motor

Forskudd fra kunder

Salgspri
Antall Enhet s Belep
1 - 10 000,00
Totalt, NOK 10 000,00
Totalt Inkl. mva, NOK 10 000,00
Sum, annet 10 000,00
Totalt, NOK 10 000,00
0% mva 10 000,00
Totalt Inkl. mva, NOK 10 000,00

Anvand férhandsgranskningen for att kontrollera att det blir korrekt. Ta bort eventuell berakning av fakturatillagg

pa bestallningen nu forst. Detta kan du lagga tillbaka efter fakturan for férskottsbetalningen.

4. Sedan behandlas bestallningen pa vanligt satt, forskottsbetalningsraden kommer att ha 0 i 'Leverera (antal)":

Linjer Behandle

HESKRIVELSE

Avsluta med att fakturera bestallningen pa vanligt sétt, forskottsbetalningen regleras:

Nr. Beskrivelse
Bytte av motor
1 Bytte motor
1 Motor
2900 Forskudd fra kunder

Verkstadsfunktioner

Salgspri
Antall Enhet s Belep
10 TIMER 700,00 7 000,00
1 STK s 27 600,00
1 10 000,0 -10 000,00

0
Totalt, NOK 24 500,00
Totalt Inkl. mva, NOK 33 125,00
Sum, arbeid 7 000,00
Sum, deler 27 500,00
Sum, annet -10 000,00
Totalt, NOK 24 500,00

0% mva -10 000,00

25% mva 34 500,00 8 625,00
Totalt Inkl. mva, NOK 33 125,00
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3.4.14 Fakturering av bestéallningar som har levererats

Vid vissa fel och avbrott vid fakturering faktureras inte ordern eftersom raderna &r listade som ‘levererade’.

Det innebar att fakturering ar delvis genomford och ett felmeddelande ges om du forsoker fakturera en bestéllning p&
vanligt satt.

Oversikt dver status per rad visas i separata félt som kan visas p& bestallningen:

- Leverera (kvantitet)

- Levererat (kvantitet) LEVERE
- Faktura (kvantitet) o

- Fakturerat (kvantitet)

Statusen som visas pa bilden visar att raden 'Leverat', men
inte fakturerat.

Bestéllningen kan sedan faktureras genom att vélja '‘Boka och
skriva ut' igen, och endast bocka fér 'Bokning":

=

3.4.15 Fakturarabatt eller fast pris p& order eller jobb

Beskriver hur du sétter fast pris eller fakturarabatt p& bestéllningar eller erbjudanden. Ett fast pris kan séattas for hela ordern/
erbjudandet, eller pa jobbniva.

Total rabatt pd komplett bestéllning:
Pa ett erbjudande eller en order kan du satta en fakturarabatt i form av ett belopp eller procentsats och pa sa satt ge
totalrabatt eller berékna ett fast pris for en komplett order.
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Skapa en bestéllning eller offert pa vanligt sétt, med jobb, arbetskraft och delar. Langst ner i erbjudandet eller bestallningen finns
faltet som visar det totala beloppet. Rabatten kan anges som ett belopp eller en procentsats:

Sum avgifter 120,00 Sum eksk 2
Fakturarabatt belep e.. 1 290,00 Sum mva
Fakt % 14.18 Sum inkd. mva

8 000,00

2 000,00

10 000,00

Ovan har en rabatt angetts med ett belopp for att ge ett fast pris p& NOK. 10 000 NOK pa ordern, procentsatsen berdknas sedan av PBS.
Detta kan goras genom att ange skillnaden mellan ordersumman och 6nskat fast pris, och dividera detta med 1,25 for att hitta beloppet

ex moms. Sadan:

E is £ e

150,00 Sur
16125/1,25 Sum
0,00 UM

Faktura/orderrabatt kan &ven ges som fast pris for hela ordern:

1. P& erbjudanden/order, anvéand funktionen 'Stt fast pris pa bestallning'

verkstedflyt  nobilbetalin
O Kjoretevhistonkk

& Kopiere Ordre til Tilbud

Verkstadsfunktioner

g

Webshop ntegrasjoner
[ Egenandel Forsikring

[ Oppdater kunde fra Api

skriv Ut

[ sms Entry Log

1 Email Log

stempling

Funksjoner

Bokfering

[P statistikic

& Ny vare

nger

% Opprett Kunde

1% Ny Service vare

Vis vedlagt

9 290,00

232230

1161250

Flere alternativer

(] Sett Fast Pris pd Crder

# Koble til dekklagring
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2. Ange det fasta priset pa bestéllningen t.ex.

moms och tryck pa "Nasta": SETT FASTP

(Anvand valfritt belopp inklusive moms
dividerat med 1,25 for att berakna utan Total Ekskl. MVA

moms enligt ovan) "

3. Berékningen och priserna visas, bekréafta

med 'Klar' SCTT FAST PRIS

is o )

Det finns dven mdjlighet att ge rabatt/fast pris for ett jobb pa bestallningen.

1. Skapa ett jobb pa bestallningen med arbete och delar.

Verkstadsfunktioner
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2. Sta pa raden for ratt jobb och valj
'Ange fast pris for jobb' fran
menyn 'Jobb' p& menyraden i
jobbraderna:

3. Ange det fasta priset for jobbet
exkl. moms, tryck ‘Nasta':

(Anvand valfritt belopp inklusive moms

dividerat med 1,25 for att berédkna utan moms

enligt bilden)

4. Berakningen och priserna visas, bekréafta
med 'Klar'

Verkstadsfunktioner

Jobbrader Behandie

Siett jobb [ Lag Pakke

BESKHIVELSE

Jobbe 1 ‘

Linje  Funksjoner  Owdre

5] Sett Fast Pris pa lobb

SETT FAST PRIS

Fast Pris Biskl. MVA

Tienesteiobbbeskrivelse Jobbe 1

7 X
10000/1,25
9 100,00
22150

11 375,00

SETT FAST PRIS

Fakturarabatt %

Tjenestebestillingsnr

= = Dalnattine Eirck \
Faktura Rabattbelsp Eiski, MVA

eskrivelse Jobbe 1

' X

8000,00
200000
10 000,00
1100,00

12,09
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Visning av rabatt pd kunddokument:
Det kan véljas om fakturarabatten ska visas pa kunddokument, eller om endast rabatterade belopp ska visas.

Fran fliken 'Fakturering' pa bestallningen, visa rabatten med denna bock:

Fakturering mar
Faiktura t tandard (Kunden) v Lands-/Fyikeskode NO
Bokfaringsdato 26.10.2020 = E-faktura ® )
Beta 00 Vis faiktur -
Betalingsmate - kode KONTANT Unik betainings-id
Deres referanse
Rabatten visas s& har pa kunddokumenten:
spri
Nr Besknvelse Antzll Enhet S s Belep
Jobbe 1
Arbeid TIMER 700,00 3500,00
Overse skaffevare ST $60.00 $800.00
Falquraraban -1200.00
Lotsit, NOW ¢ 810,00
Total inkd. mva., NOK §782.5%0
M Lovpalagt kildesonerng ST 50,00 50,00
W Verkstaamaterie! STK 140,00 140.00
Sum arbeid 350000
Sum deler 560000
Sum annet 180.00
Totalt, NOK 8000,00
0% mwa -1 280,00 120000
25% mva 222000 710,00
Total inkl. mva_, NOK 10 000,00

3.4.16 Utelamna timpriser for arbete med kunddokument

Upplagg och funktionalitet for att utelamna timpriser for arbete med kunddokument.
Meny: Atgarder ¥ Installningar ¥ Instéllningar ¥ Fordonsinstallning

| uppstéaliningen ovan kan du ange om pris och arbetsenhet ska skrivas pa alla kunddokument, s&som offerter,

orderbekraftelser och fakturor. Instéllningen utelamnar kvantitet, enhet och pris, men inkluderar rabatt och belopp. Utskrifterna

ser da ut s har:

Nr. Beskriveise Antall Enhet Salgspris Rabatt % Belep
Jobb 1

AP Reparars bramsar 20 1 780,00

Totalt, NOK. 176000

Totalt Inkd. mwa, NOK 220000

Verkstadsfunktioner

61



Machine Translated by Google

ProMeister

PBS V2 manual

Fast installning gérs genom att stalla in "Aldrig" i faltet "Skriv ut timpriser":

Kundspecifik installning

Installningar for visning av timpriser kan aven stéllas in pr kund, kommer detta att dsidosétta instéllningen for

P
<& f’ Z) = = 0] LAGRET
\-.__/;
Ny Vis vedlagt Fiere alternativer
Generelt
L&neb LEIE Filter for Arbeid ARBEID
Enhetskode (time TIMER Skriv ut timepriser Aldrig
andarg tekst pa jo Jobb 1 Skijul vareny, pa tilbud Aldrig

Kj'ret'y konsep Meca A Bruk Spinnr. pa kunde ﬁ
Faktura adresse posi Venstre v Ordrefilter
Filter for Mekaniker TMEK Standard Clocking Ser.

foretaget i 'Fordonsinstallning'. Det innebar att en kund har styckpriser pa fakturan, &ven om andra kunder inte har

det.

Installningar for detta gors p& kundkortet i detta falt under fliken 'Allmant':

Vis mindre
Bruttofortjeneste-% 100,0
Endret den 04.03.2021

Disable Search by Name @

ngen SMS @

ngen SMS @ )

Skriv ut timepriser Aldri v

Latest Transactiondata Fro... &=l
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3.4.17 Registrering av Meca Veihjelp pa bestéllning

Meca Veihjelp registreras enkelt i PBS fran serviceforsaljningsorder.
« Vagassistans laggs till bestallningen som en vara, med art.nr. '1735-VEIHJELP' och faktureras tilsammans med tjansten.
Det ger kunden en bekraftelse pa att vagassistans ingdr i tjansten. Var noga med att ange ratt pris.

(Ange gérna fast rabatt pa varan, folj beskrivningen av detta langre fram i kapitlet.)

« Vagassistans ska da registreras hos Meca! Viktig!!
Detta gors genom att registrera bestallningen pa vanligt satt fran knappen 'Workshopflode' hogst upp i bestallningen
och sedan 'Skicka bestallning'. Detta bor goras efter utford service, och innan bestéllningar faktureras.

Dricks!

« Det &r viktigt att du kommer ih&g att registrera vagassistansen hos Meca med rutinen 'Skicka bestallning' ovan, annars far
kunden inte den kostnadsfria vagassistans som han blivit utiovad och férvantar sig. Om du vill ha en paminnelse om detta

kan detta laggas till som tillaggstext till artikelkoden. Folj i s fall vagledningen om detta i kapitlet 'Utokad text om varor
har.

« Du kan lagga till en fast rabatt p& varan Meca Veihjelp, s& att du inte behover andra priset for den
varje bestéllning du anger vagassistans. Det finns vagledning om detta i kapitlet om varor som du hittar har i denna manual

3.4.18 Anvandning av paket pa erbjudanden och bestallningar
Meny:

Registrera - Paket
« Serviceorder/serviceerbjudande

Med paket menas en lista med texter, varor och verk som hor ihop och kan definieras med en gemensam kod. Med paket kan du
lista hela listan tillsammans med 1 kod. Paket innehaller aven ytterligare funktioner som fast pris, dolt artikelnummer etc. Paket kan
skapas fran grunden eller fran ett befintligt jobb pa en order eller offert.

Skapa paket fran erbjudande eller bestéllning

Ett paket skapas helt enkelt genom att ange onskad text, varor och arbete pa ett jobb pa ett erbjudande eller en bestéllning. Nar
paketet skapas kommer hela jobbinnehallet att inkluderas i paketet:

6. Skapa ett jobb med énskad beskrivning
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7. Skapa servicelinjer

Linjer Behandie

Jobblinjer Behandle

9. Paketet skapas med arbetsbeskrivningen som beskrivning pa paketet. Priser och rabatter frn jobbet

fors over till paketet.
Se mer om vidare arbete med paketet i kapitlet 'Redigera paket'.

Skapa paket (utan att anvanda bestéllningar/erbjudanden)
Paket kan ocksa skapas frAn menyalternativet 'Paket';

1. Fran rollcentret, ppna menyalternativet 'Registrera’ - 'Paket":

Testselskapet A/S Boldarte bilag Register ‘ -~
Kun Kigretay V. Arbeid  Ressurser everandore anebile Pakke

2. Skapa 'Nytt' (for att redigera befintligt paket; 6ppna genom att trycka pa paketnr.)
a. Paketnumret kan stéllas in fritt, eller tryck ENTER for att tilldela ett
nummer b. Ange paketbeskrivningen c. Ange innehallet i férpackningen

pa raderna

Redigera paket
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Nar du 6ppnar eller skapar ett nytt paket 6ppnas paketkortet. Om du Gppnar ett aktivt paket ar falten gré och kan inte
redigeras. "Sétt status pa vantande" for att dppna paketet for redigering:

¢ PAKKE { -'.] a .

|  OLJEPAKKE
@ Sett status 6l kiar M Settstatustilpavent  Vis vediagt Fiere alternativer

[ Generell

€ PAKKE ’_ | i LAGRE
\  PKOOOO5 |
| @ Sett status til idar I Sett status til pa ven Vis vediag £ e
1 Generell !
: e PKD0005 gen verkstedavg o ) !
: eskrivelse Dab-radic Skjul pris pa lirje (D) f
: Vent pa Suimengdepisroeic @ )

wonsept Mecz st
é Fast Pris ;
: = o = 5,00/ are e ® )
akturarabatt I'_-._]
Pakkelinje Behandie
a A
-] TYPE R {ENGDE  MALEENHET . !
|
| - 250 TIMER !
B Artike: 100 ST g
Artikke 100 ST

i 1

Falt pa fliken "Allmant":

« Beskrivning:

« Ingen verkstadsavgift: «
D&lj pris pa rader: ¢ Dolj
mangd arbete:

Falt pa fliken "Fast pris":

« Fast pris exklusive moms:
« Visa fakturarabatt:

Verkstadsfunktioner

Kan redigeras
Kryssa i om fakturatillagg inte ska beraknas
Ddljer priset pa rader i paketet
Doljer antalet arbetslinjer i paketet

Stall in 6nskat totalpris for paketet till fast pris
Kryssa i om rabatten som det fasta priset ger ska visas pa fakturan
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* Ddlj artikelnummer: Kryssa i om varunummer inte ska visas pa fakturan

Pa fliken 'Paketrad' laggs/redigeras innehdllet i paketet, raderna laggs till paA samma satt som pa en bestallning
eller ett erbjudande. Radtyp méaste vara = 'Text' for textrader.
Nar paketet har redigerats aktiveras paketet med 'Set status to ready'

Anvéndning av paket pa erbjudanden och bestallningar

Paketen listas pa en bestallning eller ett erbjudande
pa servicelinjen genom att stalla in radtyp = PAKET, och
sla upp i nr.faltet:

Linjer Behandie Flere aiternative

Lista 6ver befintliga paket visas. Valj 6nskat paket
genom att markera raden och trycka pa 'OK":

Sok Behandle  Visvediagt @8 Apne Exce ere altemnative
PAKKELISTE 4 Ny A
J ¥
MAS
KJORETO 5 PAK
! BESKRIVELSE v PAKKEGRUP_.  FA FAST PR STATUS
Ofjeskift Meca 0,00 Vent pa
pa
H Hjuiskift med avbaiansering leca 0,00 3
i = feca 0,00 vent 93
003 oboe Meca 0,00 a
i
P obbe Meca 50,00 3
g p Dab-radio Meca 0.00 ent pi

(endast paket med status = Klar kan véljas)
Paketet anges pa servicelinjer:

Linjer Behandle Flere anermativer

Serviceraderna i paketet kan redigeras, eventuellt kan enskilda rader raderas. Flera rader kan &ven laggas till
samma jobb, férutom paketrader, pa vanligt satt med radtyp och nummer.
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For att ta bort ett komplett paket fran en bestallning, vélj 'Ta bort rad' pa raden med
radtyp = PAKET och paketnr.:

Linjer Behandle Fiere aiternative

3.4.19 Anvandning av gods kopplat till godsmastare

Varemaster ar PBS centrala prisregister som skapas och uppdateras av Promeister Support p& uppdrag av tillhérande verkstader.
Dessa varor skapas i det lokala varuregistret pa verkstaderna, men &r kopplade till godsmastaren och uppdateras nar varorna
anvands i en offert eller bestéllning.

Erbjudanden och bestéllningar

Artiklar uppdateras automatiskt fran det centrala prisregistret nar varan registreras pa ett erbjudande eller en bestélining. Pa
serviceraden registreras artikeln med leverantérens artikelnummer och priser uppdateras fran artikelmastern.

Om varan inte tidigare har registrerats hos ett lokalt féretag, visas ett meddelande:

Svara "Ja", s skapas varan i det lokala foretaget och placeras pa erbjudande eller bestéllning.

Sok och skapa varor frin godsmastaren
Foremal kan sokas i artikelmastern fran artikellistan. Artikellistan 6ppnas frAn menypunkten for objekt, eller fran denna knapp pa
erbjudanden och bestéllningar:

Linjer Behandle Flere alternative

Valj "Manage" och "ltem Master":
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D Ssk  + Ny g Rapporter Vare Spesialprizer og -r

Be om godijenning  Beholdnin
|4 varsiladd |9 Varersklassifiseringskiadd # lrem Master # Redige & vis W] Sietz
|
[
R BESKRIVEL BE L F F S R
D20FE Ofje SynPower EE A1/81 OW-20 _ Nel Nei
B o Ofje Synpower ENV C2 OW-30 _ Ne Ne
=2 FE Ofie SwnPower FE OW-30 Ne MNe

Objekthuvudet dppnas (kan ta lite tid)

Zak ‘ Rediger oversike Siett  Visvediagr [ Apnei Exce

MERKE BESKRIVELSE VAREKATE ENHET PRIS 2

Sidebidi

G5-NO X Q) -
GS-NO Wissfak g Uniball E30/36 ST 00
GS-NO [ Wisefab F-22 rear i 7K 0,00
GS-NO § Bakre basrearm foring . 5T 00
= T GS-NO Wisefab E-30 FD Lock Kie - Lig..  GS-2 5T D

Sok och filter kan anvéndas. Markera raden som visar objektet du vill skapa och skapa objektet lokalt genom att

trycka pa 'OK'":
reasd et

o This item from Master is missing in the local table. Do you wan '
+ to create it? |
|
F221 '
r
B Backrive e Wissfab F-22 rez
o |
- — '

Har s

Svara "Ja" for att skapa objektet. Varan skapas och gér att sl& upp i det lokala varuregistret p& vanligt sétt.

3.4.20 Meddelande om bestallningar via webbshop

Alla bestéllningar som gors mot webshopen loggas i ett
separat register som gar att sla upp fran serviceordern.
Genom att trycka pa detta falt under fliken 'Allmant' p&
bestéllningen listas bestallningar gjorda i webshopen
fran bestallningen:
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For att sl& upp alla gjorda bestallningar pd webbshoppen kan du sla upp orderloggen fran sékfunktionen enligt féljande:

Lista med bestéllningsdetaljer visas och du kan soka eller filtrera for att hitta det du letar efter.

3.4.21 Skapa erbjudanden om bestallningar
Denna funktion skapar ett erbjudande baserat p& en bestallning. Bestallningar kan kopieras till erbjudanden med tva syften:

- Skapa ett erbjudande som &r en kopia av bestéllningen.

(Frén bestaliningen kan du aterigen skapa en ny bestéllning som blir en kopia av startpunkten)
Flytta bestéllningen till ett erbjudande

1. Frén serviceorder, vélj funktionen "Kopiera bestallning att erbjuda’:

Workshop Flow

) Kgaret

aviger
|
ERVICELINJER & |
co FAKTURA
o BILAGST BILAGSNR TiL
au k 4 k4 LINJENR. BESKRIVELSE KUNDENR REPSTATUS  REGNR MERKE
4 i Ordre 10106 10000  Service 10077 IKKEBEG B518795 BMW
v Ordre 10106 > Reparere bramser KKEBEG 6518795 BMW
2
PP e
Verkstadsfunktioner
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3. Svara om bestéllningen ska raderas:

i o Onsker du 3 slette kopierte jobblinjer fra serviceordren?
|

(¥ e e

a. Ja: Bestallningen 6verfors till erbjudandet, bestéllningen

raderas b. Nej: Erbjudandet skapas som en kopia av bestallningen, bestéllningen behalls.

4. Erbjudandet skapas och kan dppnas direkt

b er konwvertert til senicetiibud nr,

TAcoeEnar

Notera!

Om det finns flera kunder pa bestéallningen satts alla rader till samma kund pa erbjudandet.

Verkstadsfunktioner
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3.5 Planerare funktioner

Det finns ett antal funktioner och méjligheter for redigering i planeraren:

« Flera flikar kan skapas i planeraren for flera avdelningar, samt for lanebilar och eventuell annan mekanisk utrustning

« Visning av planeraren kan anpassas individuellt per Anvandare
« Bestéllningar kan planeras tillsammans, eller separat per jobb
« Bestéllningar planeras med funktionen 'Dra och slapp' (se aven 'Planera bestallningar’)

« Manuella scheman kan skapas for att avsatta tid for andra uppgifter for resursen, eller for
t.ex. lakarbesok eller annan fritid

« Planering kan delas upp pa flera mekaniker eller tider

« Datumet i kalendern &ndrar farg for att indikera tillganglig kapacitet och belastning. Tillganglig kapacitet
visas exakt nar du for muspekaren éver datumet i kalendern.

« Bestéllningar kan markeras med 'Vantande kund' for att indikera att kunden vantar

« Status pa jobbniva visas med olika farger

« Bestallningarna kan 6ppnas direkt fran planeraren

3.5.1 Navigera och redigera i planerare

Planeraren éppnas fran menyn 'Atgarder' pa startsidan (kan &ven 6ppnas fran bestéllningar). Visningen i planeraren ar
dynamisk och vilka dagar och tider som visas kan valjas. Nar du éppnar schemaléggaren visas den enligt
anvandarinstéliningarna for den enskilda anvandaren. Du kan se hur detta justeras har i denna manual.

For att &ndra vilka dagar som ska visas, tryck pa 6nskat datum i kalendern eller hall ner vanster musknapp och dra muspekaren

over

onskade datum:

Verkstedplanlegger

| | | | | { | |
I.‘"IOI(B:N.\‘N 1000 | 1100 ‘lﬂ)lﬂ.’)iuﬂ;liﬂﬂ'lilﬂ TT00| 1800 '!-‘EHO']|M.WI>_IW:HM| 1200|1300 |

For att andra vilka manader som visas, bladdra med funktionerna 'Féregdende manad' eller 'Nasta manad' pa funktionsraden.

For att ga direkt till dagens datum kan du ocksa trycka pa funktionen 'Ga till arbetsdatum’.
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Kund och bil visas pa planeringen, och fler detaljer visas genom
att féra muspekaren dver planeringen (mouse-over)

Klicka direkt pa schemat for att 6ppna bestéllningen.

Du kan inte skapa en ny bestallning direkt frAn planeraren, men du kan ga vagen att 6ppna en godtycklig
bestallning och sedan trycka pa +-tecknet fér en ny bestallning

Genom att hégerklicka med muspekaren 6ver planeringen 6ppnas en redigeringsmeny:

10305 DR31155 Yngvar Sten Melsom [1n3ns ND21155 vy
Fra: 10.15.00 Til: 12.45.00 Sett/ slett kunde venter 13

- Stéll in / ta bort notis fér vantande kund

Delad allokering, dvs delad planering

Ta bort allokering tar bort den aktuella planeringen

Ta bort ordertilldelningar radera all planering pa samma order
- Skriv serviceorder - skriv ut arbetskort for mekaniker

- Avbryt - avbryt redigering
Scheman kan enkelt flyttas, antingen i tid eller mekanik, genom att halla muspekaren éver ordningen och dra och

slappa. For att &ndra den planerade tiden/langden, hall ner muspekaren pa slutraden av planeringen och flytta
sluttiden &t hoger under en langre tid och &t vanster under en Kkortare tid.

3.5.2 Planera hela order eller pajobbniva

Nar du véljer att planera en bestéllning 6ppnas planeraren och bestéllningen |
for planering laggs i kolumnen till hdger:

Du schemaldgger en bestalining genom att klicka med vanster muspekare pa bestallningen,

halla nere och dra bestallningen in i schemalaggaren vid 6nskad tidpunkt och mekanik. -
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Genom att klicka pa den lilla pilen pa bestaliningen dppnas bestallningen
och visar de enskilda jobben pa bestallningen. Du kan sedan vélja att
planera jobben separat:

Om planeringen utstracks 6ver arbetstid kommer den &terstdende tiden
antingen att planeras efter resursens arbetstid, eller flyttas till nasta dag.
Detta kan véljas frAn meddelandet som dyker upp.

3.5.3 Planera andra moten eller franvaro

Andra méten eller frAnvaro kan laggas till planeraren for éverblick och
korrekt planering. Dessa planer kommer ocksa att inkluderas i berékningen
av tillganglig kapacitet som visas i kalendern. For sddan planering anvands
rektangeln markt ‘Manuell bestallning', som alltid ar tillganglig bland
oplanerat arbete i den hogra kolumnen i planeraren:

Klicka p& 'Manuell bestéllning', hall ner vanster musknapp och dra ner
den till ratt resurs/mekaniker. Ange detaljer om schemat i fonstret som
dyker upp:

REDIGER - DPPRETT MANUELL PLANLEGGNINGSLINJE &

Verkstadsfunktioner

Resource b
Planleggning ressurs/gruppe KO
| Startdato 21.10.2021 )
Glentakelsesfrekvens Daily v
Antall planlagte jobber 1
Starttid 12.00.00
Slhut 14.00.00
& Tannlege
Ordreny 0
Fordeling jobbnr 10000
oK Hvlory

Til allokering

4 Valgt aordre

4 251 - Reparere bremse
Arbeid personb

t - Skfite olje og filter

k- eid personb

Til allokering

Ordre til planlegging
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Forklaring av falt:
- Tilldelningstyp: Resurs eller resursgrupp, eventuellt kan &ndras
- Resursplanering: Resurser som har planerats kan andras
- Startdatum: patum ifylit fran planering, kan dndras
- Upprepa frekvens Stall in dagligen, veckovis eller m&nadsvis
- Antal planerade jobb: Antalet ganger planeringen ska upprepas
© Starttid: stall in ratt starttid
Sluttid: stall in korrekt sluttid
- Beskrivning: Stall in nskad beskrivning for planeringen

Stéll in planeringen med 'OK'

3.5.4 Planera hyrbil fran bestallning

Planering av hyrbilen satts samtidigt som arbete planeras om hyrbilen finns noterad pa bestallningen innan bestéllningen
planeras.

- Hyrbilar anges pa bestallningen med 'Typ' = 'Uthyrning' (eller annan typ som konfigurerats i féretaget)
| faltet ‘Nej' valjer du koden for rétt hyrbil (indikeras automatiskt om du bara anvander 1 kod)

Linjer Zehanale Linje Funksjoner Shipment Visa Pris/rabatt ‘Webshop
SALGSPRIS  LIN.
LINJETYPE NR BESKRI\ ANTALL BESTILD ENHETSKO EKSKL MVA EKS
REED Ap Arbeud personbil 1 0 [TIMER 830,00
LEE e | Leiebil 1 0 |06 350,00

Nar bestallningen schemaldggs pa vanligt satt kommer ett schema automatiskt att laggas till p& raden for gruppen
"Hyrbil" i planerare:

Onsdag, 20, Oktober 2021
Verkstedplanlegger i
0730 0600 |0830 |0900 |0930 1030 | 1100 | 1130 |1200 | 1230 | 1300 |13 1500 | 1530 | 1600 |

4 Mekaniker (IMEK)

ik £l i 10310 LE 10310 LY!
Henrik Eliasson (HEEL) " - Fra — Fra: 0.0

i %S ——
. (10310 Ly58310 Tor Arme Kristianzen
4 Leigbil (LEIE) [Fra‘. 07-30.00 Tit: 16.00.00

Leiebil (LEFEBIL) H

— Arbetet som planeras &r markerat med en hyrbilsikon
— Kopplingen mellan arbete och hyrbil, samma bestéllning, & markerad med pil/linje
- Hyrbilsplanering redigeras genom att dra ner planeringen till ratt bil
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3.5.5 Anpassa visningen av schemaldggaren

Rutin for att konfigurera filter for anpassad visning av verkstadsschemalaggare

Fran schemalaggaren kan varje enskild PBS-anvandare konfigurera filterinstallningar for att anpassa innehall och
visning av schemalaggaren. Filterinstallningarna paverkar inte de andra anvandarna i féretaget / PBS.

| planeringsvyn valjer du "Konfigurera filter" (rod pil nedan):

REDIGER - PROMEISTER VERKSTEDPLANLEGGER SETT FILTER Vi

1 Start dato E ] :
- | Neste Mnd W Konfigurer filter.. |
N Sluttdsto 1D :
Ressursfilter Ressursgruppenr.: 1MEK|LEIE
E
Ressurs
Der: Ressursgruppenr v | & | TMEKILEIE
Og Nr. v | en

oK Avbryt

Anvandarnamnet visas overst (rod fyrkant)

1. Stall in startdatum och slutdatum for hur manga dagar planeraren ska visas
* 0D betyder dagens datum
« 1D betyder imorgon
« Om startdatumet ar 0D, och slutdatumet &r 2D, betyder det att planeraren visar dagens datum och 2
dagar i foljd nar.

2. Stall in ett filter for vilka resursgrupper som ska listas i planeraren.
Det aktuella filtret for resursgrupper visas i faltet markerat med en bla fyrkant:

75
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Ressursfilter Ressursgruppenr.: 1MEK]LEIE
i
Ressurs

oK Avbryt

Korrigera resursgruppfilterinstéliningen i faltet som &r markerat med en réd bil ovan.
« Se till att placera grupperna i stigande ordning. Filter for

¢ ‘och': | Filter for fran/till: .. (2 perioder) « Stall in filtren
*  medOK

3.5.6 Semesterbehandling i planeraren

Rutin for registrering av semester och fritid pr resurs i schemaldggaren genom att uppdatera resursens kapacitet.

Meny: Register y Resurser

1. Ga till valfri resurs 2. Fran
resurskortet valjer du Navigera ¥ Planering y Resurskapacitet

KJO - Kent Johnsen

Prosess Rapport  Vis vedlagt Handlinger Rapport Fazme alternativer

8] Ressurs =) Priser I service © Historikk

KIO nt
q per progiekt

ent Io @
per serviceordre

Person den 23.11.2018

[ Ressursdisponering
TIMER erum ineliste (O]

JOHNSEN KENT Bruker-iD for ewer av

Fakturering
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3. Menyalternativet visas med en lista dver alla resurser, hyrbilar och arbetskoder.

Markera raden for rétt resurs, valj 'Planering’ y 'Stall in kapacitet':

(&) il AGRET
4l Fornge sett 4 Fomge kolonne P Nestzkolonne W Neste seit Side alter
Matrisealternativer
{
s w s 50 Bevegalse v
|
k2
| 1 eue cu
] o0 oL
0,00 ot
AT Arberd Tungbd 000 Q.00 ] 0L
| AV Arbeid varebil [ SUV Q.00 1,00 000 0L
Dia Driagnese .00 0.00 000 0
| EPKK Enterkentroll 0,00 0,00 0,00
EPKKT Etterkontrofl tung b Q.00 o 0,00 3
3 2 0,00 0.00 0,00 04
| EE Hennk Eliasson 3750 00 750 374
| Hjulskift 0.00 0,00 0,00 0g
9 Kent iohnsen 3750 30,00 7.50 37.9
Leiehil 000 0.00 0,00 04

4. Ange startdatum och slutdatum for semesterresursen och lamna faltet 'Arbetstidsmall' (veckokapacitet)

vara tom/tom. (kapacitet per veckodag visas = 0)

< INNSTILLINGER FOR RESSURSKAPASI () ®
| v Oppdater kapasitet  Vis vedlagt Flere aftematver
| Generelt
D 14.06.202 | Torsdag
ttdato 04.07.202 = redag
Arbeidstidsmal prdag
|
ndag 0 BN
Ti a ketota
nsdag 0
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5. Tryck pa "Uppdatera kapacitet"
Tryck pa "Ja" for att bekrafta: o Vil du endre b

6. Uppdateringen &r bekréaftad:

-

o Kapasiteten for 15 dager ble endret.

7. Resursen &r nu "nedtonad", d.v.s. listad som otillganglig i planeraren.

3.5.7 Planera for ett nytt ar eller en ny period

Nya ar eller perioder maste 6ppnas for planering. Detta upptacks av att resurserna inte langre ar listade som tillgangliga i
planeraren. For att 6ppna nya perioder for planering maste resursernas kapacitet uppdateras for nya perioder. Hur kapaciteten
uppdateras beskrivs i ett separat kapitel i denna manual.

3.5.8 Andra resursens arbetstider i schemalaggaren

Om resursens arbetstid eller tillgéngliga tid ska andras i planeraren ska resursens arbetstid &ndras. Detta beskrivs i kapitlet
om resurser i denna handbok.

Om resursens totala arbetstid pr dagsforéandringar, t.ex. vid arbetstidsforkortning % ska resursens kapacitet &ndras/
uppdateras. Detta maste goras for bade permanenta och tillfalliga férandringar. Hur kapaciteten uppdateras beskrivs i
ett separat kapitel i denna manual.

3.5.9 Ta bort resurs frdn schemalaggaren

Om du vill ta bort en resurs fran planeraren, t.ex. nar resursen slutar behéver man bara &ndra eller ta bort resursen fran
resursgruppen som visas i schemalaggaren. Du kan lasa mer om detta i ett separat kapitel i denna manual. .
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3.6 Serviceforsaljningskreditnota

En kreditnota anvénds oftast for att returnera en utférdad faktura. Om fakturan ar felaktig rekommenderar vi alltid att kreditera fakturan
och utfarda en ny med ratt innehall. Det finns en automatiserad I6sning for detta som beskrivs nedan. Det &r ocksd méjligt att delvis
kreditera en vara eller ett belopp till en kund, men det kommer inte att kopplas till fordonet och fordonshistoriken. Men i vissa fall kan det
vara den lampligaste I6sningen.

3.6.1 Kreditera den bokforda servicefakturan

Meny: Bokade verifikationer § Bokade servicefakturor

Den har funktionen aterstéller en tidigare bokad servicefaktura och ger mojlighet att aterdppna en serviceorder for ny
fakturering.

6. Nar menyalternativet oppnas visas listan éver bokférda servicefakturor. Kreditnotan kan skapas direkt fran fakturalistan,
eller genom att komma at aktuell faktura.

a. Fran bestéllningslistan markerar du forst ratt faktura/rad och trycker sedan pa 'Skapa kreditnota'

Bokferte fakturaer (service):  Alle Sok  fkSend..

v ut B\ Naviger 2 Statistikk  Vis vedlagt

b. Fran den bokférda fakturan, valj "Process" - "Skapa kreditnota"

100042 - Kontant kunde

7. Kreditnotan skapas. Kontrollera att bokféringsdatum / verifikationsdatum ar det 6nskade datumet for kreditnotan,
skriv eventuellt in 6nskat datum:
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Generelt

Nr SFADODES ks Bilagzdato 31.07.2020

Kundenr, 10001 Selgerkode

Mar Torgeir Melsom Tilordnet bruker-10

Adresse Kamper Bas 51 Service Ordre Nr 10154
Adresse 2 Registrenngsnr LSET359
Pastnr 3228 Bokfart Fakturanr 100088
Sted SANDEFIORD Utligningshilagstype Faktura
Kantaktnawvn Utligningsbilagsnr 100088
Bokfringsdato [310720f & |

8. Lagg upp kreditnotan, svara "Ja" pa kontrollfrdgan som 6ppnas:

SFAO0052 - Kontant kunde
| B soicter M Soidar og zend 8 Soidfar og skriv ut ] EZ Send vis e-post B Seatissic vis vediagt
Generelt

9. Valj om serviceordern ska aterstéllas
L}

o Skal dan aricivarta zen,

yrdran tilbaicesrdiar?

a. Ja: Ordern 6ppnas igen for redigering och ny faktura

b. Nej: Fakturan krediteras utan att ordern éppnas igen for en ny faktura

10. Krediteringen &r bekraftad.
Ateréppnade bestéliningar kan 6ppnas direkt for redigering och ny faktura

L L 8] |
o Crtdre 10072 har Biite tibakestiit ° DOntker g 3 Sone den ribakestilde servicecrdran? Ordre 100727
i - it |
—— e S -

Notera!:

- Kreditnotan kvittar den bokforda fakturan p& kundreskontran vid bokforing.

- Denna funktion krediterar endast tidigare bokférda servicefakturor, det gar inte att &ndra kreditnotan till att endast kreditera
delar av den bokférda fakturan. For réttelser eller delkreditering méste hela fakturan krediteras, och ordern éppnas pa nytt
for en ny faktura. Kreditering av en vara eller ett belopp ar mgjligt fran funktionen 'Service forsaljningskreditnota’, se
separata instruktioner for detta.

— Om fakturan har betalats med mobilbetalning, se mer om kreditering av sddan har.
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3.6.2 Kreditgods eller belopp

Meny: Forsaljningskreditnotor (service)

FORTELL VA DU VIL GIRE Vil

Denna funktion anvands for att kreditera en vara eller ett belopp. Det gar inte att koppla kreditnotan till ett fordon (historik)
och det gar inte heller att kreditera arbete. Funktionen anvands endast for att kreditera varor eller belopp.

1. Nar menypunkten dppnas visas listan dver férséljningskreditnotor som man arbetar med, dessa ar inte

bokad. Oppna en befintlig kreditnota genom att trycka p4 motsvarande nummer, eller skapa en ny kreditnota med
"Ny,

&« SALGSKREDITNOTAER (SERVICE)

J Sgk | + Ny Behandle &} Bokfer "M Bokfer og send... = Bokfor og skriv ut A
LEVER TIL-

NR. T STATUS ORDRED ORDRETL. KUNDENR KODE NA

SFADOORS S ke 17.07.2019  12.46.20 10001 Tot

SFADD118 | ke 02092019  14.29.18 10087 Ko

I kg 27.11.2019 09.31.16 10078 RC

| ke 10078 RC

2. Ange kunden i faltet 'Kundnr', kreditnota arbetsnr. Skapas automatiskt i faltet 'Nr.":

&« SALGSKREDITNOTA (SERVICE)

SFA00236 - Torgeir Melsom

'_I:ﬁ Bokfor ‘S Bokfer og send.. ﬁ Bokfor og skriv ut Q‘ Statistibd: Vis vedlagt
Generelt
Nr. SFADD236 / Bokferingsdato
Kundenr 10001 - Bilagsdato
Kontaktrr
NR. 1 NAVN STED £
SALGTIL
1000 UKJENT KUNDE (
el Torgeir Meisom SANDEFIORD
Adresse Gundersen Per Trygve JESSHEIM
Gundersen Per Trygve JESSHEIM
Adre 2
Gundersen Per Trvove Jessheim
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3. Dagens datum foreslas som postningsdatum. Kontrollera att bokforingsdatum / verifikationsdatum énskas
datum for kreditnotan, ange eventuellt 6nskat datum i falten:

31.07.2020 i
Bilagsdato 31.07.2020 &=
4. Ange varor eller belopp
som ska krediteras pa
raderna:
€&  SALGSKREDITNOTA VICE) j'.,-" ) . o
SFA00236 - Torgeir Melsom
T Bokfar i Bokfar og send... tﬁ Bokfer og skrv ut .:{ Statistikk Vis vedlagt Flere alternativer
Generelt >
Lir'qEI Behandle Fere alternativer
TYPE NR BESKRIVELSE ANTALL ENHETSKODE EKSKL MVA
Vare 1 Diverse skaffevare 1 STK

Finanskonto 3040 Salg verkstedarbeid avg.p

- 'Typ' kan vara 'Artikel' eller 'Finansiellt konto'
- Ange artikelnumret eller ratt finanskonto i "Nr."

- Andra vid behov till 6nskad beskrivning

- Ange kvantitet och forsaljningspris exkl. moms, anvand positiva tal

5. Valj om kreditnotan ska kvittas (kopplas) mot en utestdende bokford faktura for kunden, s att
den dras av fran skulden pa fakturan.
a. Avréakning véljs genom att ppna 'Actions' — 'Functions' — 'Settle records'

L}_f Bokfar ‘M Bokfer og send... q-_jﬁ Bokfer og skriv ut @ Statistikk Vis vedlagt

f Funksjoner =+ Bokfering

[i@ Beregn fakturarabatt

SFAD00SB Bokfari

&5 Utlign poster...

10001 - Bilagsdate
[i§§ Hent standard servicekoder..

\-—,"- Hent forh.bet. kontraktposter

Ed Send by Email...
Torgeir Melsom T T T

b. Lista dver 6ppna (obetalda) artiklar pa kunden visas. Markera raden som visar fakturan
for att kompenseras och valj 'Process' — '‘Ange offset ID":
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Behandle  Linje Oppfaring Flere alternativer
™ Angi uthignings-ID | 2 Etterutligne.. il Forhandsvis bokfaring W Vis bare utvalg...m skal utlignes =
GENERELT )
Bokfaringsdato 31.07.2020 Valutskode N
Bilagstype Kreditnota Belop -250,00 )
Bilagsnr, SFAQOOSE Restbelap -250,00
UTLIGNI KUNDENR. T VALUTAKD..,
0 BOKFORL.. BILAGST. BILAGSNR T BESKRIVELSE 1 RESTBELC
24,03.2020  Kreditnota 100209 10001 Kreditnota SFACO214 -
25.03.2020 Kreditnota 100271 10001 Kreditnota SFACO216 -E E
25.03.2020 Kreditnota 100272 10001 Kreditnota SFADO21T -10 €
10,06.2020 Kreditnota 3901 10001 Torgeir Melsom 25¢C
15082018  Faktura 100001 10001 Faktura SFACGO002 |
07.11.2018  Fakturo 100023 10001 Faktura SFACD024 138
SFADDOSE @ 07.11.2018  Faktura 100025 10001 Faktura SFAD0O26 at
07.11.2018 Faktura 100026 10001 Faktura SFAQ0027 12
07.11.2018 Faktura 100027 10001 Faktura SFAO0028 13 {
07.11.2018 Faktura 100028 10001 Faktura SFAD0029 1£ ]
02.11.2018 Falctura 106029 10001 Faktura SFAO0030 1€
08.11.2018 Faktura 100030 10001 Faktura SFAQDO31 tc
08,11.2018  Fakturo 100031 10001 Faktura SFACO032 1L
i s o e =iy e ]
4 L3 N
i
UTLIGN. VALUTA BELOPSOM S.. BETALINGSR.. AVRUNDING UTLIGNET BE DISPONIBELT SALDO
4 00000 .00 0,00 4 000.00 -250.00 3 750.00

oK Avoryt |

c. Kreditnota nr. Infogat pa raden (se rod pil ovan), tryck pa 'OK' for att stélla in kompensation.

d. Den reglerade fakturan anges pa forsta raden i kreditnotan:

TYPE NR BESKRIVELSE

Vare 1 Diverse skaffevare

Fakturanr, 100088:

6. Lagg upp kreditnotan med antingen "Post", "Post and print" eller "Post and send" (e-post)

Notera!

For att korrigera en tidigare bokford faktura, eller for att kreditera arbete, maste funktionen 'Krediteringstjanstfaktura'

anvandas. Se separat vagledning for detta ovan.
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4 Stampling / tidsregistrering

Detta kapitel beskriver tidsregistrering/stampling i PBS. Stampling gors enklast med hjalp av en streckkodslasare.
Streckkodslésaren kan kdpas i MECA Webshop, artikelnr. '1735 STreckkodslasare'

4.1 Utskrift av streckkoder

Meny: ‘Atgérder § Rapporter y ...
Streckkoder maste skrivas ut for att kunna utfora stampling, det finns 3 rapporter som maste skrivas ut:

« Arbetstyp streckkoder
« Streckkodsresurser

« Bestall status streckkoder

For att skriva ut, valj rapporten frdn menyn och klicka sedan pa Skriv ut. Anvand filter om majligt for att géra val, eventuellt
skriv ut s& kommer allt att synas pa utskriften.

4.2 Stampling
Meny: Hem ¥ Atgarder y Stampling
Néar du éppnar menyalternativet visas en tom skarm, alla stamplar gors i samma félt ('ID").

Faltet ar aktivt om en liten markor visas i faltet. Om stamplingen inte &r registrerad kan det bero pa att du har aktiverat en annan
plats i skarmen. Klicka i sa fall i faltet s& att markoren visas dar igen.

Stempling

Ny Vis vedlagt

L. . = ing Ay
Lpnmpmmmp‘“ =2

1. Registrera vem som stamplar
a. Skanna streckkoden for vilken person/resursstamplar
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b. Resursen bekraftas med ett meddelande:

4 i ang tilll

c. Be

2. Registrera vad som &r stamplat
a. Skanna streckkoden for en aktivitet som ska utforas, eller streckkoden fran jobbkortet

b. Aktiviteten bekraftas med ett meddelande:

» Néar du loggar in for forsta gangen under dagen loggar du normalt in fér ménstring med koden DAILY. Om du stamplar
DAGLIGT stamplas du dven péa aktiviteten TILLGANGLIG.

» Om du stamplar direkt p& en aktivitet eller bestallning som dagens forsta stampel,
samtidigt stamplad som DAGLIG (monstring).

» Nar du stamplar pa en ny aktivitet eller bestallning stamplas du automatiskt bort frdn den aktivitet eller bestélining du
stamplat pa.

» Om du stamplar samma aktivitet eller bestéllning som du &ar stamplad p& stamplas du ut
aktiviteten eller bestéllningen och ga in i aktiviteten GRATIS.

« Nar du stamplar ut en bestallning genom att stdmpla om bestallningen eller genom att stampla i en annan bestallning, stalls
statusen for den bestéallning du stamplar ut till KLAR. Om du vill ha en annan status méaste du stampla ur bestallningen

innan du stamplar i en ny bestallning, och stampla bestéllningsstatusen i mitten. Sadan:

1. Frimarksresurs
2. Status for stampelbestélining
3. Stdmpla bestéllningar som du sténger
4. Bestéllningen &r stamplad, resursen &r TILLGANGLIG
5. For en ny bestallning:
6. Friméarksresurs
7. Stampla ny bestallning for att starta
» Om du stamplar DAGLIGT igen nar du blivit instamplad stamplas du automatiskt ut ur baten
aktivitet och monstring. Det betyder att dagen normalt sett ar éver.

« Stamplingen har inte slutforts om endast resurskoden &r registrerad. DA visas bara resursens status. Genom att avfyra en

ny resurskod startas en ny stampling.

Verkstadsfunktioner



Machine Translated by Google

ProMeister

PBS V2 manual

Intern ordning

« Vid forsta anvandningen, och med en ny
kalendermanad, skapas nya interna
bestallningar for stampling. Detta
indikeras av att féljande fonster visas:

« Tryck p& 'Avsluta’ och den nya bestallningen
bekraftas:

* Fet "OK"

Stampelbilden

Prazess  Rapport

sek Ny Beha

CEVAREGVERSIKT + Ny

REGNHIT BESKRIVELSE

visvedagr 8 Apne | Buce

VAREMR NAYH

o Service Order

(=

9900007 was created

VAREBESKRIVELSE CHA

Den 6vre delen av stamplingsbilden visar stamplad status for den valda resursen:

Stemg STEMP
Ordre 10353
Status IARBEID
Ressurs Kio

Kent Johnsen
Brage Finans AS
Jobbe 1

UX63988

Stemplet inn pa ordre 10353 St..

Den nedre delen av stamplingsfonstret visar den aktuella stamplingshistoriken pa resursen:

Stempling subpage

BILAGST BILABSNR TYPE: ¥ NRLLY BESHRAIVELSE
Ordre Kio Kent Johnsen
Cirdre Ko Kent Johnsen
Qredre Kio
Ordre Kio
COvdre (2]
COedre Ko
Oeelre Z3000 Kio

» D& och da visas i separata falt
« Antal visar antalet timmar i delar av 100

« Om 'Time to' inte &r registrerad pa linjen betyder det att det finns en 6ppen aktiv stampel

(uppbad, bestallning eller aktivitet)
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Exempel pa daglig anvandning:
Exempel 1: Stdmpel daglig monstring. N&r resursen kommer att fungera.
1. Resursen ar registrerad med streckkoden mérkt med dess namn
2. Arbetstyp "DAGLIGEN" registreras med streckkod
a. Aktiviteten TILLGANGLIG stamplas samtidigt

Exempel 2: Stampla in en order. Nar resursen pabdrjar en bestallning
1. Resursen registreras med streckkoden markt med dess namn 2.
Bestéllningar registreras fran streckkoden p& jobbkortet
a. Den stamplade aktiviteten eller bestallningen stamplas automatiskt. Om detta ar dagens forsta
stampling, registreras simultan monstring (DAILY).

Exempel 3: Stampla ut en order och in i en ny order. Resursen ar klar med en bestéllning och kommer att stamplas till en
ny bestallning.
1. Resursen registreras med streckkoden markt med dess namn 2.
Bestéllningar registreras fran streckkoden pé jobbkortet
a. Den stamplade aktiviteten eller bestéllningen stdmplas automatiskt. Anméalan (DAGLIGEN) ar
oféréndrad, fortfarande staémplad

Exempel 4: Stampla en aktivitet. Resursen vill stampla pa en aktivitet (Arbetstyp) t.ex. Lunch, stillestand, stadning
mm.
1. Resursen registreras med streckkoden méarkt med dess namn 2. Aktiviteten
registreras med streckkod frn stamplingslistan, t ex INTERN eller PAUSE
a. Den stamplade aktiviteten eller bestéllningen stamplas automatiskt. Anmélan (DAGLIGEN) &r
ofdrandrad, fortfarande stamplad

Exempel 5: Dagen &r slut och resursen maste stampla sig for dagen.
Anvéand arbetstyp "DAILY" eller "LOGOFF" for att stampla ut.
1. Resursen registreras med streckkoden méarkt med dess namn 2. Mustering
avslutas med att streckkoden registreras for DAILY eller LOGOFF
a. Den stamplade aktiviteten eller ordern &r ostamplad

Notera!

Ménster och aktiviteter ska registreras. Orderstamplar laggs upp tillsammans med fakturan.
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4.3 Korrekt stampling

Meny: Hem § Atgérder y Korrekt stampling

Om stampeln inte l1aggs upp kan den korrigeras. Det vasentliga ar att summan av aktiviteter och bestallningar maste

vara lika med summan av daglig monstring. Det kommer att innebéra att hela resursens dagliga arbetstid kan

dokumenteras med utfort arbete, antingen i form av sald tid pa bestallning eller andra interna aktiviteter.
Funktionen 'Korrekt stmpling' kommer att forenkla 6versikten per resurs/dag, och visa med en rdd linje om det

finns stdamplingar som inte fyller resursens arbetstid korrekt denna dag.

1. Valj forst den person som utfor korrigeringen genom att sl& upp faltet 'Anvandare

2. Fyll sedan i datum och resurs i falten, flik ut ur falten och skédrmen uppdateras:

KORREKSJON

) Sgk B Redigeroversikt  Vis vediagt 8 Apne i Exce Flere alternative

ERNT
DAGLIG

Da 05.08.2020 =
| LINJENR
TYPE ORDRENR t NR
]
r e B b
L Ikke Bokfart 9900007 Kent Johnsen

! ike: Bokfart

3. Stéamplarna granskas och korrigeras:

Monstringens starttid &r lika med starttiden for den forsta aktiviteten

Monstersluttiden ar lika med sluttiden for den senaste aktiviteten

Starttiden for aktiviteten ar lika med sluttiden for foregdende aktivitet

05.08.2020

07.55.36

LEDIG 05.08.2020 07.55.36

| exemplet ovan &r det ett fel i sluttiden for order 10327 kl 11.33.06, starttiden for lunch ar ki

11:30 Korrigera s att det &r samma tid:

LINJENR

TYPE ORDRE T NR BESKRIVELSE
kke Bokfart 10327 10000 |KJO Kent Johnsen
lkcke Bokfart 10327 20000 KJO Kent Johnsen
kke Bokfort 10353 30000 KJO Kent Johnsen
lkke Bokfert = & 9500007 KJO Kent Johnsen
Ikke Bokfort Ko Kent Johnszen

KJO Kent Johnsen

Stamplingarna sammanfaller om alla linjer &r av vanlig farg.

Notera:

ARBEIDST

STEMP

STEMP
PAUSE
INTERNT
DAGLIG

LEDIG

BOKFORI

05.08.2020

05.08.2020

05.08.2020

05.08.2020

— Monster och aktiviteter ska antecknas. Orderstamplar laggs upp tillsammans med fakturan.

- Poststamplar kan inte korrigeras

- Réttelse av stamplingar kan aven utféras i stamplingsjournalen, se kapitel om kontering

stampling
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4.4 Registerstampling

Frimarkena ska bokas regelbundet, helst veckovis. Forst nar stamplingarna &r inlagda uppdateras registren och
det gar att skriva ut rapporter. (Detta galler inte orderstamplar, orderstamplar bokas med fakturor.)

Orderstamplar bokas vid fakturering av bestéllningar medan monstring och aktiviteter ska bokas i
stamplingsjournalen.

1. Sla upp stampeljournalen med sokfunktionen:

§| FORTELL HVA DU VIL GJORE AW

2 orww wmrm Y .

2. Valj journalen "Aktivitet" i faltet "Klocktypfilter":

LAGRET

BILAGSNR LINJENR

3. Frimarkena kan redigeras innan postning om sa 6nskas. For en fullstandig oversikt och korrigering

rekommenderar vi att du anvander funktionen 'Korrekt stdmpling'. (se separat manual)
For att 6ppna tidskriften for redigering, valj forst ditt anvandarnamn i faltet 'Anvéandare' hégst upp.
Falt som kan redigeras:

« Tid fran

« Tid till

* Dra av tid vid monstring

» Bokforingsdatum (*

e Ta bort (hela raden)

4. Du kan aven stélla in filter pa kolumner for att arbeta med ett urval av listan at gangen, t.ex. ett
datumintervall, 1 resurs etc. Om filtret &r installt under postning, postas endast urvalet som visas i listan.
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Poststampling med "Post"-funktionen:

€&  STEMPLINGJOURNAL
C ng Type Acti
Behandle il Bokfer Handlinger Nawviger Feerre alternative
BILAGSNR LINJENR
TYPE BESTILLI T # NR BESKRIVELS
Ressurs : 03.07.2020 03.07.2020 9900006 -20000 KO Kent lohnsen
Ressurs 0 03.07.2020 9500006 -10000 KIO Kent Johnsen
Kent Johnsen
o Kent Johnsen

(* Det gér inte att lagga in stamplingar i journalen manuellt, man kan bara korrigera befintliga stamplingar. Nya
stamplingar ska darfor utforas pa resursen pa vanligt satt, och eventuellt flyttas till ratt datum och tid.

Notera!
- Endast genomfdrd ménstring och aktivitet registreras, dvs stampling som har avslutats (har 'Time to go').
- Stamplar med nummer = 0 ska tas bort, dessa avbryter bokforingen. Anvand filter pa count = 0 till
avsldja om det finns flera stamplar, dessa kan sedan raderas samtidigt.
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5 Register och historik

Data som skapas eller postas i PBS lagras i tabeller eller register. Det ar register som kontinuerligt uppdateras, och
som kan sokas i eller skrivas ut i rapporter.

5.1 Kunder

Meny: Registrera y Kunder

« Vid 6ppning av en menypost éppnas en kundlista ¢

Anvand sokfunktionen for att soka efter énskad kund ¢

Informationsféltet till hdger visar detaljer om kunden som har markerats eller tryckts i listan « Funktionerna i menyraden
hogst upp i bilden kommer att galla den kund som markerats eller tryckts pa listan » Anmarkningar om kunden kan

registreras for visning/avisering vid skapande av erbjudande/bestallning. o Automatisk avisering vid férfallna saldo eller
Overskriden kredit

« Kundtransaktioner visas genom att vélja funktionen Kund - Boka
o Detaljer om transaktioner ar tillgangliga via funktions- och menyknappar

5.1.1 Skapa (och redigera) kund

Kunder skapas automatiskt fran tjansteforsaljningserbjudanden eller bestéllningar. Men kunder kan ocksa skapas manuellt fran
menyalternativet. Det kan &ven bli aktuellt att uppdatera kunduppgifterna pa kortet under vagen.
Denna guide innehaller de viktigaste falten pa kundkortet.

1. Nar du anvénder 'Atgarder § + Ny kund' skapas ett nytt kundkort direkt.
Med 'Registrera ¥ Kunder' visas kundlistan. Skapa sedan en ny kund med 'Ny' 2. Valj
kundtyp fran mallarna som anges:

@ ipne

3. Ange adresser och kontaktuppgifter pa fliken 'Adress & kontakt' 4. Ange betalningsvillkor
pa fliken 'Betalningar’

Betalinger

a. Betalningsmetodkod: t.ex. KONTANT / KREDIT b.
Betalningskod: Antal kreditdagar
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5.1.2 Kundhistorik/transaktioner

Kundbhistorik eller kundens transaktioner listas genom att valja fran funktionen "Kund" hégst upp och sedan
"Inlagg”

* Varje rad visar information om en transaktion.
« Vdlj funktionen "Transaktioner' och sedan ‘Navigera' for sokningar och detaljer om transaktionen

& Vis relaterte poster M Sek W Sknv ut Fere altemative Y i

o Tryck pa siffrorna i kolumnen till héger for att sl upp detaljer i relaterade poster

Till exempel:
y Bokad servicefaktura Uppslag i fakturakopia
y Finanspost y Redovisningsposter
Servicepost Servicedetaljer, visar ocksa relaterad mekaniker

5.1.3 Kundkommentarer

Information om kunder som aviseras i tjansteerbjudanden eller bestéllningar kan matas in. Det kan vara

information som kundmottagaren vill f& besked om nar det pagar arbete med kundens erbjudande eller
bestéllning.

* Fran gallande kundkort finns 'Anmaérkningar' i informationsfaltet till hoger

Bemerkninger - &

BEMERKNING

o Anmarkningar som redan finns pa kunden listas i faltet. Klicka pa dessa for att gora det
andringar
o Tryck pa den lilla bocken och sedan pa 'Ny' fér en ny kommentar.
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« Skriv in anmarkningar i faltet.

Dette er en hyggelig kar

emytk ntern L
k eksteme dokur ®
Sk P2 service = ®
Opprettet 30.09.2021 13.43
Opprettet av MEKONOMENBILVER\TORGEIR MELSOM
ok n

« Lamna kommentaren som ‘Intern’ ¢
Spara kommentaren med 'OK'

For att ta bort anteckningar, gor sa har fran den har menyn:

Bemerkninger .

BEMERKNING

30.09.202 = Dette er en hyggelig kar

5.1.4 Kundstatistik

P& kund finns en enkel uppslagning for att se kundens forsaljningsstatistik:

« Fran tillampligt kundkort, vélj funktionsknappen 'Kund' och sedan 'Statistik' fran
funktionsmenyn hogst upp.

« Information uppdelad mellan flikarna 'Allméant' och 'Férséljning'

5.1.5 Kundspecifika priser eller rabatter

Det ar mojligt att tilldela kunder sina egna priser eller rabatter pa olika typer av varor/arbeten. Se vagledning om hur
priser och rabatter satts under kapitlen "Arbete" och "Produkter"
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5.2 Fordon

Underhall av registret for fordon/tjanstegods i PBS.
Meny: Registrera y Fordon

« Innehaller samlad information om fordon och fordonstransaktioner (historik)
« Organiserad i flikar och funktionsmenyer
« Fordonstransaktioner/historik visas genom att vélja Fordon - Records
o Historik pa fordonet fran besok pa andra tillgangliga PBS
» Anmarkningar kan goras pa fordon for avisering vid skapande av en serviceorder

5.2.1 Skapa fordon

Detta &r en rutin for att skapa nya fordon (serviceartiklar) manuellt, nar fordonet inte skapas automatiskt eller om du vill
skapa serviceartiklar som inte finns registrerade i fordonsregistret (t.ex. entreprenadmaskiner).

1. Frén 'Atgérder y + Nytt fordon' skapas ett nytt fordonskort direkt. '3 Registrere
Fran 'Registrera y Fordon' visas en lista éver befintliga fordon. Ny Slett  Prosess
Skapa sedan ett nytt fordon med Lony
‘Ny' (OBS! inte 'Ny artikel') o B Ny vare P
2. Ange information pa fliken "Allmant": Ll

a. Nr: Reg.nr (eller annan unik kod for oregistrerad serviceartikel)

b. Modell: Beskrivning / modellbeteckning

c. Modell 2: Beskrivning forts.

d. Chassinummer: chassinummer (eller annat unikt maskinnummer/serienummer)

e. Varumarkeskod: Hamta ratt markeskod, anvand COMMON om market ar okant

Genereit

Mr [ Serviceprsgrp kode

3. Ange eventuella tekniska data och annan information om tjansten under fliken 'Fordon'.
4. Ange kunden for fordonet/serviceartikeln genom att sla upp kundregistret i faltet 'Kundnr';

Kunde
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Notera:

Nytt fordon/serviceobjekt kan ocksa skapas direkt fran ett erbjudande/order fran funktionsmenyn 'Funktioner'

Workshop Flow Nettbutikk Skriv Ut Clocking Funksjoner Posting Vis vedlagt Flere alternativer
€D Kjoretoyhistorikk & Egenandel Forsikring £] SMS Entry Log @ Statistikk - Opprett Kunde
EE Kopiere Ordre til Tilbud E'?; Oppdater kunde fra Bisnode EJ Email Log 4] Ny vare iy Ny Service vare

5.2.2 Fordonshistorik

Fran en serviceorder eller ett erbjudande visas fordonshistorik genom att valja "Funktioner" - "Fordonshistorik"

Verkstedfiyt Meobilbetaling Webshop Cabas Skriv Ut Stempling Funksjoner Bokfaring Vis vedlagt Flere alternativer
O Kjoretayhistorikk 2 Egenandel Forsikring £] SMS Entry Log [ statistikk & Opprett Kunde + Koble til dekklagring
= Kopiere Ordre til Tilbud [ Oppdater kunde fra Bisnode EJ Email Log & Ny vare i1y Ny Service vare

Om du vill se historiken for ett fordon utan att géra en bestallning eller erbjudande, séks fordonet i registret.

» Ga till menyn 'Registrera’ - 'Fordon’
» Sok efter fordonet
« Visa historik genom att vélja "Process" - "Fordonshistorik"

Testselskapet A/S Bokfarte bilag Register

Kjeretay: Alle

Ny i Slett  Prosess Rapport Vis vedlagt 08 Apne i Excel Flere

€D Kyaretoyhistorikk
REGNR T MERKE MODELL MODH JDELLAR  KUNDENR NAVN

[@ Statistikk
LY56007 : | TOYOTA Avensis I, 03-09 1.8i-16V Sedan 2003 1047 Yngvar Sten Melsom

[5g Feilsekingsoppsett

[y Servicekontrakter
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I bada fallen ovan visas fordonshistoriken enligt féljande:

Sok G Aktiver/deaktiver lokal/gicba rg MNaviger E; Bemerkninger Vis vedlagt m Apne | Excel Handlinger
: VIS - KJORETOYHISTORIKK = =
BOKFORI BILAGSN
SELSKAPSNAVN I | DOKUME CHASSIS KJORETOY NR TYPE
Demoseiskap o 22062021 100299 10000 SB1BRSGLE.. LY56007 1 Vare
i Demoseiskap 20.06.2021 100295 10000 SE1BRS6LE.. LYS56007 1 Vare
Demuoseaiskap 19.05.2021 100284 20000 SBIBRS6LE.. LYS6007 1 Vare
Demosaiskap 19.05.2021 100283 0 LY56007 KO Ressurs
Demaosaiskap 19.05.2021 100283 15000 SB1BRS6LE.. LYS6007 AP Rescurs
Demoseiskap 19.05.2021 100283 25000 SB1BR56LE.. LY56007 1 Vare
Demoseiskap 14.052021 100280 10000 SB1BRSELE.. LYSE007 1 Vare
Demose skap 29.04.2021 100260 30000 SB1BR5ELB.. LYS&D07 1790 Finanskonto
Demoseiskap 29.04.2021 100260 70000 SB1BRS6LE.. LY56007 1792 Finanskonto
Demoseiskap 29.042021 100260 80000 SB1BRS6LE.. LYS6007 1793 Finanskonto
Alternativ:

« 'Aktivera/avaktivera lokal/global': Visar/déljer historik fran andra verkstader «
'Anmarkningar’: Visar eventuella kommentarer som lagts till bestallningen « 'Navigera':
Oppnar detaljer, ger méjlighet att skriva ut fakturakopia « '‘Oppna i excel': Skapar en
excel-fil med vald historik (som visas i listan)

Skriv ut fakturakopia fran historik

« Valj 'Navigera' fran historikdisplayen «
Markera raden 'Bokad servicefaktura' och 'Visa relaterade poster' (eller numret till hdger om raden):

“— NAVIGER LAGRET &
Il DOKUMENT
B 100207 Bokfaningsdato 19.03.20
]
M Sek W Sk ut Flere alternativer Y
&
RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
Balkfart servicafaktura : 1
Finanspost 10
Mva-post
Kundepast

Detaljert kundepost
Verdipost

Ressurspost
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« Fakturakortet 6ppnas. Valj "Skriv ut / Skicka" for att skriva ut eller skicka ett e-postmeddelande:

& BOKFORT SERVICEFAKTURA (&)

100207 - Yngvar Sten Melsom

Behandle Faktura Skriv ut/Skicks Vis vedlagt Fiere alternativer
Generelt
Nr 100207 Dzto sendt til digital servicebok
m Kundenr. 10147 Bilagsdato
ontakt Bestilingsnummer
SELL-TO i b
Registreringsn
Navn Yngvar Sten Melsom Eaictick ki Chralinade

Adracca Srlhalkousion I3

5.2.3 Fordonsanteckningar

Information om fordon som aviserats i serviceerbjudanden eller bestélliningar kan anges. Det kan vara information som
kundmottagaren vill f& besked om nar det pagar arbete med kundens erbjudande eller bestallning.

« Fran tillampligt fordonskort finns 'Anmarkningar’ i informationsfaltet till hbger

Bemerkninger &

BEMERKNING

o Anmaérkningar som redan finns p& kunden listas i faltet. Klicka p& dessa for att géra det
andringar
o Tryck p& den lilla bocken och sedan pa 'Ny' fér en ny kommentar.
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* Skriv in anmarkningar i faltet.

REDIGER - INPUT NOTES - VEHICLE - AE48977 - 10000

| Bra bil
%
tern/Ekste ntern b

8 Skriv ut p3 eksteme dokum... - (@
§
§ Sknv ut pd serviceordre (@
]
l o 30,09.2021 13,58

Opprettet av MEKONOMENBILVER\TORGEIR.MELSOM

oK Aoyt

» Lamna kommentaren som 'Intern’
» Spara kommentaren med 'OK'’

For att ta bort kommentarer, gor sa har fran den har menyn:

DATO BEMERKNING

30.05.2021 bil

m
M

r

Slett linje

==
M
1 o Vel

mer

)

5.3 Arbete

Arbete som utfors i egen verkstad anges pa offerter eller bestallningar med arbetskoder. Arbetskoderna
skapas och underhalls i:

Meny: Registrera y Arbete
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5.3.1 Skapa (och redigera) arbetskoder

1. Listan med arbetskoder visas.

Skapa ny arbetskod med 'Ny'
2. Ange pa fliken "Allmant":

ett nej. Fritt vald kod
b. Namn Egen beskrivning av arbetet
c. Typ d. PERSON
Lagringsenhet e. STYCKER / TIMMAR
Resursgrupp nr. ARBETE
Generelt
HS etd
Hiulsk t ®
Type Person v er-10 for sier a
STk | ‘
cpkastanm HIULSKIFT FARGER
ARBEID
Sperret ® ) Bakgrunnsva

3. Ange pris och redovisningsinformation pa fliken 'Fakturering'

a. Enhetskostnad Sjalvkostnad

b. Forsaljningspris ex moms
Forsaljningspris c. Bokforingsgrupp ARBETE
- post: d. Moms bokféringsgrupp post: HOG

Fakturering

4. Ange instéllningar for orderhantering pa fliken 'Serviceorder'
a. Planerad tid Antal planerade timmar pr koda. For timarbetskoder &r detta satt till 1.

b. Standardkvantitet Den kvantitet som &r installd som standardkvantitet p& bestéaliningar

Serviceordre

1,00

Enhetskode (timer) TIMER Standard Anta

Arbetskoden har skapats.
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Om arbetskoden inte ska berdkna verkstadsmaterial eller miljdavgifter kan en instélining for detta sattas
pa arbetskortet. Scrolla ner till 'Instéllning av verkstadsavgift' i informationsrutan pa hoger sida av kortet,
om rutan inte visas kan den nas genom att trycka pa ikonen i det Gvre hogra hornet (rod pil):

HS - Hjulskift
Proses: Vis vediagt s
(] =
Fakturering
Ressursstatistikk
2004
uttoforensste or T k ®
verksted gebyr oppsett
Persenlige data
Serviceordre
TIME 10X
. : Merknader
.. . Lo 9 ps - verksted gebyr oppsett
For att ta bort avgiftsberakning, scrolla at héger och stall in

"Utesluten fran avgift" till "Ja"

T MAX. AVGIFT  UTELUKKET FRA GEBYR

50,00 | No

500,00 | No

5.3.2 Historik / transaktioner pa arbete

Historik eller transaktioner p& arbetskoden listas genom att vélja fran funktionen 'Process' hogst upp,
sedan 'Inlagg’

* Varje rad visar information om en transaktion.
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« Valj funktionen 'Navigera' foér sékningar och detaljer om transaktionen

L]
=

3
1

B
RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
Bokfort servicefaktura : '_1l
i Finanspost
Mva-post
- Kundepost :
i Detaljert kundepost 1
Verdipost a
1
Servicepost 12 ¢
K
o Tryck pa siffrorna i kolumnen till héger for att sl upp detaljer i relaterade poster
Till exempel:
y Bokad servicefaktura Uppslag i fakturakopia
y Finanspost Redovisningsposter
y Servicejournal Servicedetaljer, visar ocksa relaterad mekaniker
5.3.3 Fast tillaggstext om arbete
Funktionalitet for att lagga till och underhélla fast tillaggstext p& arbetskoder.
1. Oppna menyalternativet; befintliga arbetskoder visas.
Klicka och 6ppna 6nskad arbetskod
2. Ga till fliken "Fakturering" och se till att "Automatiskt utbkade texter" ar aktiv:
Fakturering
= 0.00 1
Be Bruttofortjeneste=Salgspris-K v k &
101
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3. Klicka pa "Navigera" — "Resurs" - "Utokade texter"

Prosess Rapport Vis vedlagt Handlinger Naviger Rapport
=] Priser & ) Planlegging % Service € Histor
P Statistikk
S Endret den

& Dimensjoner

. Jjulskift Bruk timeliste
a Bilde
lerson v Bruker-1D fore
[E] Utvidete tekster
TK Bruker-1D for go
B tnheter
JULSKIFT EAROEN
B Arhairetia
4. En lista 6ver eventuella befintliga ytterligare texter visas.
& HS-HJULSKIFT
Oversikt over utvidet tekst
Sakk T Ny Behandle Vis vediagt @8 £pne i Excal =
ALLE
SPRAK
BESKRIVELSE SPRAKKODE * t STARTDATO 1 SLUTTDATO 1

Hjulskr =

- Klicka pa "Ny" for att skapa en ny extra text
- Klicka pa onskad tillaggstext for att redigera befintliga texter.
(markera vid behov raden och vélj '‘Bearbeta’ - 'Redigera’)

Textkortet 6ppnas.

£ UTVIDET TEKST . 4 § LAGRET

HS Hjulskift 1

] Vis vedlagt

Generelt

Husk § etterstramme hjulboiter

Verkstadsfunktioner

- Markera "Alla sprakkoder"
- Stéll in 6nskad 'beskrivning' for

texten

- Stall in eventuella start- och
slutdatum, lamna tomt om det ska

gélla alla datum
- Skriv in 6nskad text i faltet 'Text',
anvand flera rader.

102



Machine Translated by Google

ProMeister

PBS V2 manual

5.3.4 Forsaljningsrabatter och specialpriser for arbete

Installning for att satta fasta forsaljningsrabatter eller specialpriser p& arbete. Med detta menas rabatter eller priser fér kunder
eller kundgrupper, eller for alla kunder under en tidsbegransad period.

Forséljningsrabatter eller specialpriser satts i samma register/menypunkt, och kan antingen stéllas in separat eller i kombination.
Bade rabatter och priser kan kopplas till enskilda kunder, kundgrupper eller alla kunder, och kan stéllas in att galla I6pande eller

endast under en begransad period. Specialpriser satts pr arbetskod, medan forséljningsrabatter kan sattas pr arbetskod eller per
resursgrupp (alla arbetskoder).

Forsaljningsrabatter och specialpriser kan sattas fran arbetskort, bl.a. under menyn 'Process' - 'Priser":

Detta 6ppnar en lista dver befintliga rabatter och specialpriser, filtrerade av den aktuella arbetskoden. For att se, andra eller lagga
till priser/rabatter till andra koder eller grupper méste filterinstéllningen &ndras eller stillas in p& INGEN:

Ganerait

Ett nytt specialpris eller rabatt skapas fran den forsta gratisraden genom att fylla i falten med information:

- Forsaljningstyp Avgor om detta ar ett pris eller rabatt som géller en kund, en kundgrupp eller alla kunder
o Kund: Pris/rabatt for en specifik kund
o Alla kunder: Pris/rabatt for alla kunder
o Kundprisgrupp: o Specialpris fér en grupp kunder

Kundrabattgrupp: Rabatt for en grupp kunder
- Forsaljningskod: Den kund eller kundgrupp priset galler

- Typ: Resurs eller resursgrupp

- Resurs: Resurskod eller resursgruppkod
- Valutakod: Lamna tomt for alla valutor

- Rabatt%: Ange rabatt %

- Forsaljningspris: Specialpris ex moms
- Enhetskod: La&mna tomt for alla enheter

Startdatum: Ange om priset/rabatten ska galla under en begransad period
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is- r rabattqrupn
Om priset eller rabatten ska galla flera kunder kan kunderna placeras i en pris- och/eller rabattgrupp. Detta anges i
falten 'Kundprisgrupp' eller 'Kundrabattgrupp' pa fliken 'Fakturering' pa kundkortet:

Fakturering

Valj fran listan. Nya grupper kan skapas genom att trycka pa 'Valj fran hela listan' och sedan pa 'Ny'. Definiera gruppen
med en fritt vald unik kod och beskrivning.

Notera!

Pris- och rabattgrupperna kan innehalla specialpriser och rabatter p& bade varor och arbete.
- Om olika kombinationer av rabatter eller priser paverkar samma arbetskod och kund sa blir priset/rabatten som stélls
pa orderraderna det som ger lagst pris for kunden.

5.4 Varor
Meny: Registrera y Objekt
Innehaller information om varor, och instéllningar for hur varorna hanteras i PBS

Varukoder kan ocksé anvandas for att hantera andra poster som inte ar arbete (utlandsarbete, frakt, omslagshotell etc).
Kontakta Promeister Support om du behéver hjalp med detta, eller skapa mallar fér andra typer av artikelkoder.

5.4.1 Skapa (och redigera) varor

1. N&r du anvander 'Atgarder § + Nytt fsremal' skapas ett nytt féremalskort direkt.
Vid 'Registrera y Varor' visas listan 6ver egna varor. Skapa sedan ett nytt objekt med 'Ny"'

2. Vélj mallen fér den typ av objekt som ska skapas:
ok TN s > St il B8 Apne | Ence

VAREMALER

Detta fyller i fasta fordefinierade installningar pa objektet.
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3. Artikelkort skapas med ett foreslaget artikelnummer. Ersatt detta om artikeln har ett annat artikelnummer, eller
med ditt eget valda artikelnummer genom att ange i faltet 'Nej":
a. Skriv "Ja" for att andra till ditt eget valda artikelnummer:

o Vil du gi posten et nytt navn?

4. Ange:
a. Artikelnummer

b. Beskrivning

5. V&lj ratt enhet for artikeln i 'Lagerenhet' (om enheten skiljer sig fr&n standardinstaliningen i mallen)

Vare
L] /
6. Ange: Kostnader og bokfering
a. Kostnadspris i faltet 'Enhetskostnad' under fliken KOSTOETALIER BOKFORINGS
'Kostnader och redovisning' Lagenmietod y

b. Forsaljningspris (exkl. moms) i faltet 'Forsaljningspris' under fliken

'Priser och forsaljning

i. Forsaljningspris och kan aven vara 0,00 for
produktkoden

Kot il UTENRIKSHAN

Priser og salg

Noteral Spemiiippecay saut. ORI
Det kan finnas behov av andra mallar fér varor &n vad som levereras som standard
i PBS. Kontakta i sa fall PBS Support for fortydligande och eventuell uppstéllning.

5.4.2 Historik / transaktioner pa varor
Historik eller transaktioner for objektet listas genom att vélja fran funktionen 'Navigera' hogst upp, sedan
‘Historik - 'Inlagg’ - 'Inlagg’

« Varje rad visar information om en transaktion.
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« Valj funktionen 'Transaktioner' och sedan 'Navigera' for sokningar och detaljer om transaktionen

H IGEF LAGRET
5
o DOKUMENT
01358 3.062
i
Mok S sk ot Flere alternativer i I
&
RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
Bokfort servicefakiura h 1
Finanspost
Mva-past
i Kungepost ]
| Detaljert kundepost 1

essurspost 1

Senvicepost 2

o Tryck pa siffrorna i kolumnen till hoger for att sla upp detaljer i relaterade poster
Till exempel:
y Bokad servicefaktura Uppslag i fakturakopia
y Finanspost Redovisningsposter
y Servicejournal Servicedetaljer, visar ocksa relaterad mekaniker

5.4.3 Fast tillaggstext pa varor

Funktionalitet for att Iagga till och underhalla fast tillaggstext pa artikelkoder.

1. Oppna menyalternativet; befintliga artikelkoder visas.
Klicka och 6ppna 6nskad produktkod

2. Ga till fliken "Artikel" och aktivera "Automatiskt utokade texter":

Vare

se halfevare
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3. Klicka pa "Navigera" — "Artikel" - "Utokade texter"

A

2+ Dekk

e Service R Ressurser

BESKRIVELSE SPRAKKODE 1 ' STARTDATD * SLUTTOATO 1

- Klicka pa "Ny" for att skapa en ny tillaggstext -
Klicka pa onskad tillaggstext for att redigera befintliga texter.
(markera vid behov raden och vélj 'Bearbeta’ - 'Redigera’)

5. Textkortet 6ppnas.

[ uten navn

Generelt

Linjer Berandie

- Markera "Alla sprakkoder"
- Stall in 6nskad 'beskrivning' for texten

- Stall in valfritt start- och slutdatum, lamna tomt om det ska gélla alla datum - Skriv in énskad
text i faltet 'Text', garna med flera rader.
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Valj dokument dar tillaggstexten ska skrivas i falten langst ner.
Under fliken 'Service' finns servicedokument.
Ta bort bocken om tillaggstexten inte ska skrivas pa dokumentet.

Service

5.4.4 Erséttningsvaror
Funktionalitet for att satta upp ersattningsvaror och hur man anvander ersattningsvaror pa erbjudanden och bestallningar.
Skapa produktersattning

Bada produkterna maste skapas, bade produkten som ersétts och ersattningsprodukten. Se eventuellt en separat
manual for hur man skapar féremal.

1. Ga till menyalternativet for objekt och sok efter objektet som ska ersattas.

2. Vélj objektet i listan och 6ppna "Erséttningar" under "Atgérder” - "Artikel"

ning Beholdning Attributter Vis vediagt @ Apne i Exce Handlinger Naviger Rapport

2 Vare E Enheter

ENHET LGSPF LEVERA Kl € Hictorkk B Attrioutts
it Friser og rabatts & Varianter [
23290 274,00 —
Feriodicke aktiviteter
5100 D
® Be om godijenning En
271,00 35
Arbeidsfiyt Utvidete telste eg9g
265,00 z
f Funisjoner Dverse =
j“ 'SE 1' Ve 2158
30855 363,00 e eso # Dirmensione: ;
23480 276,00 B Zestilingsforsiag

0 Om du dppnar objektet finns det substitut under menyn 'Navigera'-'Artikel'-
'Erséttningar' pa artikelkortet

3. Lista dver erséttningar for objektet visas. Ange ersattaren: o

Ersattningstyp: Artikel o Erséttningsnr: Ersattningens
artikelnummer (gor en sékning och sok vid behov)
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1. Skapa erbjudanden eller bestallningar pa vanligt satt

2. Nar du placerar eller hamtar en vara frdn webshopen som ersattning har registrerats pa, visas ersattningen i ett
separat fonster:

D S Candition visvediagt [ Apre | Bure Flere alternative
E E E A _:'E_. |_| oN
ERST# ERSTATH
i NR ERSTVARE BET BEHOLD RIORT
1600-153346 = | 1600-153346 Vare Mobil 1 ESPOW-30 1L = e ja o
: = coxe |
9 Vare Egen ofie = & la -23 -
1
i
| »

3. Markera objektet som ska anvandas och valj med OK.

5.4.5 Forsaljningsrabatter och specialpriser pa varor

Rabatter kan séattas pr vara eller for hela vararabattgrupper sétts specialpriser pr Artikel. Priserna och rabatterna kan kopplas
antingen till en kund, kundgrupper, alla kunder eller en kampanj. Funktionerna for priser och rabatter 6ppnas fran produktkortet
under 'Specialpriser och rabatter":

€ VAREKORT | ARBEIDSDATO: 2509 2019 (&£)

1 - Diverse skaffevare

Prosess Vare Historikk esialsalgspri..er og Be om godkjenning Vis vedlagt Handlinger
(2 Definer spesialpriser @ Definer spesialrabatter B Oversikt over s..er og -rabatter
Produktrabatter

Oppna rabattlistan med menyalternativet 'Definiera specialrabatter', menyalternativet visar befintliga specialrabatter
filtrerade pa det aktuella objektet:

Salgslinjera

Generelt
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For att se, justera eller lagga till nya rabatter till andra varor eller grupper, bor filterinstéllningen &ndras eller tas bort forst
(stall in p& INGEN). Beskrivning av filter:

- Forsaljningstyp filter Filter for kampanj, kund, alla kunder eller inget filter
- Forsaljningskodfilter Dvs. vilken kampanjkod, kundnummer eller kundrabattgrupp
Skriv filter Filtrera efter produkt, produktrabattgrupp eller inget filter
- Kodfilter Det &r vilken produkt eller produktrabattgrupp
Startdatum filter Filtrera pa rabatter som ges fran datum
- Valutakodfilter Filter p& valuta, anvands normalt inte

Lagg till rabatter genom att fylla i falten pa raderna:

- Typ av forséljning: Rabatten ges till en kund, kundgrupp, kampanj eller alla kunder
- Forsaljningskod: Kod for forséaljningstyp, t.ex. vilken kund, kundgrupp eller kampanj
- Typ: - Kod: Ska rabatten gélla en produkt eller produktgrupp
Vilken produkt eller produktrabattgrupp rabatten galler
- Enhetskod: Stall in vilken enhet rabatten géller, lamna tomt for alla enheter pa varan

- Minsta antal: Om rabatten ska galla fr&n ett visst antal

- Radrabatt %: Rabatten som ska ges

- Start datum: Lamna tomt om rabatten inte ska ha ett specifikt startdatum
- Slutdatum: Lamna tomt om rabatten inte ska ha ett specifikt slutdatum

SALGSTYPE SALGSKODE

For fler rabatter valj "Ny linje". Alle kunder :
Rabatter raderas med "Radera rad" 23 Ny linje \

Lagq till varor i en rabattgrupp
Om varan ska ingd i en rabattstruktur/rabattgrupp, lagg till rabattgruppen till varan i faltet
'Produktrabattgrupp’ pa fliken 'Priser och férsaljning':

Priser og salg

) T &
0.00 ]
e
; ~ % //
T 0,00 ] T ATIO
pe prise a & skmisterends prser 0g rabater,
Nar du slar upp faltet visas befintliga produktrabattgrupper.
Valj frén listan.
Nya rabattgrupper skapas genom att forst vélja 'Visa fran hela listan' gt BESHBIVELSE \
och sedan 'Ny'. G& in i en ny grupp med en fritt vald unik kod och - ' _
beskrivning. e i -
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Det kan aven vara lampligt att lagga till rabattgruppen i produktmallen for liknande produkter, om rabatten ska gélla alla
produkter som anvander samma produktmall. D& kommer rabattgruppen att laggas till varan nar den skapas. Kontakta
Promeister Support for hjalp med att redigera eller skapa nya produktgrupper.

S pecialpri
Oppna listan 6ver specialpriser med menyalternativet 'Definiera specialpriser', menyalternativet visar befintliga
specialpriser filtrerade pa det aktuella objektet:

(For att satta priser pa andra varor kan filterinstallningen andras, men vi rekommenderar att du 6ppnar specialpriser
fran ratt artikel.)

Specialpriser andras, tas bort eller skapas pa raderna i bilden.
Beskrivning av falten:

- Forsaljningstyp: Specialpriset ges till en kund, kundgrupp, kampanj eller alla kunder
- Forsaljningskod: Kod for forsaljningstyp, t.ex. vilken kund, kundgrupp eller kampanj

- Artikelnummer: Kompletteras med numret fran varan du star pa

- Enhetskod: Stéll in vilken enhet priset ska gélla, lamna tomt for alla enheter pa varan

- Minsta antal: Om priset ska galla fran ett visst antal

- Forsaljningspris: Forsaljningspris exkl. moms

- Start datum: Lamna tomt om priset inte ska ha ett specifikt startdatum
- Slutdatum: Lamna tomt om priset inte ska ha ett specifikt slutdatum

LAagg till kunder i pris- eller rabattgripn
Kunder kan placeras i grupper om de ska ha samma pris- eller rabattstruktur, i falten
'Kundprisgrupp' och 'Kundrabattgrupp' pa fliken 'Fakturering' pa kundkortet:

Fakturering

Valj fran listan. Nya grupper kan skapas pad samma satt som beskrivs ovan; tryck pa 'Valj fran hela listan' och sedan
pa 'Ny'. Definiera gruppen med en fritt vald unik kod och beskrivning.
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Notera!

- Om olika kombinationer av rabatter eller priser paverkar samma produkt och kund, kommer priset/rabatten som satts
pa orderraderna att vara det som ger lagst pris fér kunden.

- Observera att det gar att satta bade rabatt och specialpris pa samma vara
kund.

— En oversikt 6ver kundens rabatter finns dven pa kundkortet.

5.4.6 Lagerjustering av artikelbalans

Rutin for justering av varulagerbalansen. Justering av lagersaldo kan endast utforas pa artiklar som har stéllts in fér lagerhantering,
d.v.s. har instéllningen 'Typ' = LAGER

Meny: Objektlistor
Dynamics 365 Business Central

Valj 6nskad artikelbatch fran faltet 'Batchnamn' hogst upp. Flera utkast kan méjligen skapas. Som standard anvands en av
dessa:

« Standard: Dokumentnummer méste stéllas in manuellt

« Justering: Dokumentnummer féljer upplagt serienummer

Sak T Ny iF Regiger gversikt Slett I# Rediger kiadd
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Fyll'i 1 rad i journalen fér varje post/saldo som ska justeras:

« Stall in dnskat datum for justering i 'Utlaggningsdatum’
« Stéll in posttyp pa 'Justera upp' for att justera upp, 'Justera ned' for att justera ned
* Dokumentnummer fylls i om utkastet &r DEFAULT
* Ange eller sok efter artikeln i 'Artikelnr.'
« Platskoden &r installd pa LOKAL
« Ange antalet som ska justeras i faltet 'Antal’
« Enhetskod fylls i automatiskt enligt varans férvaringsenhet
« Sjalvkostnadspris per enhet stélls in i faltet 'Enhetsbelopp’
« 'Enhetskostnad fylls automatiskt
« Belopp visar det totala beloppet for justeringen

» Enhetskostnad kommer att ligga till grund for tdckningsberékningar vid forséljning av varan

Upprepa processen for alla objekt som ska justeras. Uppdatera justeringen genom att valja 'Skaffa/skriv ut'.
Inventeringen av artikeln/artiklarna har nu justerats.

5.5 Standardtextkoder

Meny: 'Atgérder y Instéliningar § Workshop y Standardtextkoder"

Texter som ofta &r skrivna p& erbjudanden eller bestallningar kan med fordel skapas som standardtexter, genom att skapa
dessa med en kod. Det ar mojligt att 1agga till flera rader text i samma kod med utdkad text.

Nar menyalternativet 6ppnas visas en lista 6ver befintliga textkoder, med kod och beskrivning.

Beskrivningen &ar den Gversta textraden nar koden anvands pa erbjudanden och bestallningar. (Observera att textkoder som
ocksa anvands for SMS ocksa visas pa listan):

Sa + Ny  [§® Rediger oversikt Siett [ Utvicetetekster  Visvediagt [ Apne i Exce

Verkstadsfunktioner 113



Machine Translated by Google

ProMeister

PBS V2 manual

Alternativ:

» Tryck pa 'Redigera 6versikt' for att &ndra beskrivningen av en befintlig textkod ¢
Tryck pa 'Ny' for att skapa en ny textkod o Ange kod och beskrivning

« Tryck pa 'Delete’ for att radera
textkoden « Tryck p& 'Uttkade texter' for att 1agga till fler textrader i textkoden

! ! Py I o I I
Fran den valda textkoden, tryck pa 'Utokade texter'.

- Lista Gver befintliga uttkade texter pa textkoden visas. For att visa/andra utokad text: o Tryck pa
'‘Bearbeta’, vélj sedan 'Visa' eller 'Redigera’:

Oversikt over utvidet tekst

Sak Visvedagt  [H Apre i Excel

« Tryck pa 'Ny' for att 1agga till utokad text

A

uten navn
[ | Vis vegiagt

g

Generelt

Linjer Bshandle

0 'Alla sprakkoder' maste vara avmarkerade
0 Ange 'Beskrivning' for att eventuellt separera flera utdkade
texter o Ange den utdkade texten pa raderna markerade 'TEXT'

Det kan vara mojligt att valja om den utékade texten inte ska visas pa négot av dokumenten fran flikarna

'Forséljning’, 'Kop' eller 'Service' langst ner i bilden. 'Service' betyder verkstadsorder/faktura. Ta bort
deklinationen om texten inte ska skrivas i dokumentet:

Service
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5.6 Resurser och hyrbilar

Funktionalitet for att skapa, underhalla eller ta bort resurser. Resurser ar indelade i tva typer:

* Manniskor: Mekaniker och andra anstallda
Maskiner Hyrbilar

5.6.1 Personer / mekaniker

Funktionalitet for att skapa och underhalla resurser (mekanik och personal) i PBS.
Meny: Register y Resurser

1. Oppna menyalternativet; befintliga resurser visas.
Skapa ny resurs med "Ny"

2. Ange information pa fliken "Allmant":
ett nej.: Fritt vald unik kod, (minst 3 tecken - max 10)
b. Namn: Namn p& personen
c. Typ: Person
d. Forvaringsenhet: TIMMAR
e. Resursgruppnummer: Satt upp forsaljning och valj, fér mekaniker: IMEK *)

Generelt

= R
N Torgeir Melsom erre |.:'|
Type Person - ndret den 06082020
Lagerenhe TIMER uk timeliste @ )
akenavn TORGEIR MELSOM Bruker-ID for sier av tim

3. Ange information pa fliken 'Fakturering'
a. Bokforingsgrupp - punkt: ARBETE
b. Momsbokgrupp - artikel: HOG (uppdateras automatiskt)

Fakturering

=1
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4. Ange personlig information pa fliken "Personliga uppgifter”. Det viktigaste har ar personnumret, om stampeln i
PBS anvands for att dokumentera personalforteckningen.

Porsonlige data

5. Ange resursens arbetstid och schemalagd tid.

Standardarbetstider satts for resursgruppen, se under kapitel om resursgrupper. Arbetstid / tillganglig

tid i planeraren skrivs in under 'Navigera' - 'Resurs' -
'Arbetstid":

* Nej. ar koden for resurs

« Ange valfritt startdatum (anvands om du anger olika tider for olika perioder)
« Dag = veckodag

« Starttid och sluttid for dagen

« Planerbar sluttid for mojlighet att planera évertid.

» Normal arbetstid for dagen; for anvandning vid automatisk stampling av frAnvaro. Numret i faltet &r
stamplat, vid 0 i faltet registreras tiden enligt start- och sluttid
« Tid for dvertid laggs till for att utldsa automatisk dvertid vid ménstring

*) Resursgrupper anvands for att dela upp resurser i olika grupper/avdelningar, bade for att lista resurser i
planeraren och pa andra platser dar resurser filtreras. Som till exempel. genom rapporter.

Notera!:

« Lunch och raster antecknas i ett separat avsnitt langre fram i manualen
« FOr korrekt anvandning i planeraren maste dven resurskapaciteten uppdateras (se separat guide har)
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5.6.2 Skapa resursgrupper - normal arbetstid

Funktionalitet for att skapa nya, eller underhalla befintliga, grupper for resurser, d.v.s. méanniskor/mekaniker.

Resursgrupper kan skapas for att gruppera resurserna i planeraren, eller ha mdojlighet att utesluta visningen i planeraren.

1. So6k efter menyalternativet 'Resursgrupper':

m

FORTELL HVA DU VIL GJOR

Ga til Sider og oppgaver

2. Nar du 6ppnar menyalternativet visas befintliga grupper.
Tryck 'Ny' —'Ny":

<  RESSURSORUPPER

B+ Rediger oversike i Slett Prosess  Visvediagt  [HApneiExce

[ Ny ressurs B Arbeidstid

TMEK P Mekanker
2ADM Admnistrasion
ARBEID Arbeid

LEIE Laisbil

3. Ange ny grupp med kod och beskrivning.

UPPMARKSAMHET! Resursgrupper visas i schemalaggaren i alfanumerisk stigande ordning. Gruppkoderna
bor darfor skapas sa att de visas i 6nskad ordning i planeraren

- Ange arbetstider for gruppen, tidsluckor i planeraren
Markera raden for ratt resursgrupp, valj 'Ress group' y 'Resurs service hours'

Sox ¥ Rediger oversikt Slett Prosess
E :f'_-— S 3EN eume
1MEK : Mekaniker
ARBEID Arbeid
LEIED!
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- Ange arbetstid / schemalagd tid per veckodag:

I Reciper cversis & St svediagt (G dore s Exce

s

« Nej. ar koden for resursgruppen « Ange

valfritt startdatum (anvéands om du l&gger till olika tider for olika perioder) « Dag = veckodag ¢ Starttid
och sluttid fér dagen ¢ Planerbar sluttid for méjlighet att planera évertid. « Normal arbetstid for dagen;
for anvandning vid automatisk stampling av franvaro. Numret i faltet ar stamplat, vid 0 i faltet registreras

tiden enligt start- och sluttid

« Tid for dvertid laggs till for att utldsa automatisk dvertid vid ménstring.

Luncher och andra raster

Ga il Sider og oppgaver Vis alie (4

snse Forsikring Linjer

Lagg till en rad i layouten for varje brytning. Instéallning till resursgrupp kommer att gélla for alla resurser som ar
associerade med gruppen. Instéllningar per resurs kommer att asidosétta:

T Rag ger overtiks Sett  vaveospt [ Apne Exce

- 3 1 Mardag
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a0

HHReR aas
For att resurser kopplade till resursgruppen ska synas i resursmenyn, samt vara tillgangliga pa bestallningarna, maste
resursgruppen laggas till i filterinstéllningarna i instaliningen.

1. Oppna menyalternativet 'Fordonsinstéllning':

HANDLINGER

i‘n Neretay U

) Webshop Oppsett

4 Bisnode Integrasion Oppsett

[ Merkekode Oppsett

. SMS Logg
2. Jugtera filterinstaliningarna i faltet ‘Mekanisk resurs ar..."
Kjgretay oppsett
SvediEgt Fiere aitemative
|
Generelt !
|
SEEERS = ¥ nr. p de M) |
= Versire v il "

f

« Se till att placera grupperna i stigande ordning

Filtrera efter 'och": |
*  Filtrera for fran/till: .. (2 perioder)

Notera:

For att nya resursgrupper ska vara synliga i schemalaggaren maste visning av gruppen laggas till i
filterinstallningen for varje enskild anvandare
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5.6.3 Hyrbilar

Funktionalitet for att skapa och underhalla hyrbilar i PBS.

Meny: Registrera y Lana bilar

1. Oppna menyalternativet; befintliga hyrbilar visas.
a. Skapa en ny hyrbil med "Ny"
b. Klicka och vélj en befintlig hyrbil fér redigering

2. Ange information pa fliken "Allmant":
ett nej.: Fritt val unik kod for hyrbilen, t.ex. registreringsnummer (minst 3 tecken - max 10 tecken)

b. Namn: Beskrivning av hyrbilen

c. Typ: Maskin

d. Lagringsenhet: e. Enhet som hyrbilen &r prissatt efter, t.ex. PCS / DG / TIMMAR
Resursgrupp nr: RENT

Genarelt

3. Ange information pa fliken 'Fakturering'
a. Bokféringsgrupp - post: b. LANEBIL
Momsbokgrupp - post: HOG (uppdateras automatiskt)

c. Forsaljningspris: Forsaljningspris for hyrbil (per enhet definierad i avsnitt 2d ovan)

Fakturering

4. Hyrbilen &r i grunden en 'resurs', och ingar darfor i underlaget for berakningen av
automatiska fakturatillagg. Eftersom hyrbilar inte far berékna verkstadsmaterial eller miljpavgifter ska dessa utelamnas
vid berakningen av fakturatillagg. Detta gors i faltet 'Instalining av arbetsavgift' i informationsrutan pa hoger sida av kortet:
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Artitagebeyagoset

For att ta bort avgiftsberékningen, scrolla till héger och stall in 'Utesluten fran avgift' till ‘Ja’

5.
Arbeidsgebyroppsett
{IN BELOP AKS BELDP TELUKKET FRA GEBYR
30,00 50,0 a
50,0 000,00

6. Ange omvandlingen av den anvanda enheten till timmar.

Om andra enheter &n timmar anvands (se punkt 2d ovan) registreras omrakning till timmar i enhetséversikten.
Detta finns under 'Navigera' - 'Resurser' - 'Enheter' pa hyrbilskortet:

LEIEBIL - Leiebil

[®] Ressurs =] Priser E Planiegging B% service OHH
[A Statistikk
LEIEBIL
&+ Dimensjoner
eiebil
el Bilde
Maskin
tekster
DG
EIEBIL
LEIE
Iz Kompetanse
(]

[@] Ressurslokasjoner
I Merknader

£ Kart

Ange omvandlingen till timmar enligt nedan:
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Ressursenheter

O sek + Ny B Rediger oversikt | Slett  Visvediagt 8 Apne i Excel
KODE
E= Tz
STK
TIMER

ANYTTET TIL
ANTALL PER ENHET LAGERENHET
1 L4
1
0,125

Omvandlingen ovan visar att enheten TIMER &r 0,125 ganger DG eller STK, det vill sdga 8 timmar per dag.

7. Ange tidsintervallet fér nar hyrbilen ska schemalaggas.

Detta ar endast nodvandigt om hyrbilens tillgangliga tid avviker fran standardarbetstiden for

resursgruppen.
a. Valj 'Navigera' — 'Resurs' — 'Arbetstid":

Ange dag och tid i tabellen:

€  RESSURSKORT
EIEBIL - Leiebil
LEIEBIL - Leiebi
Prosess  Rapport  Visvediagt rardiingar ager  Rapport
Frises [ riariegging I sen His
BESIL Res
e =
- Blioe
hask v =
[El Utvidete bekste:
DG Eng
E Srreter
I \BEBIL
B Abeiostia
T Kompetarse
[ Ressursiciagjoner
Menmager a0
& K 00

Servicetimer
1 Spk 4 Ny & Rediger oversiict W Siett  Visvediagt Apne | Excel Flere aitemativer =

START DATD Y CAG STARTTID i":_'__
='E £ Mandag L

Tirsdag

Onsdag
Torsdag O
Fredag O
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Installning for hur hyrbilar ska vara tillgangliga pé erbjudanden och bestallningar.

Menyval: Linjetyp
Om det bara ar 1 hyrbil, stéll in hyrbilskoden som standardnummer:

S+ hy B Redipér oversit Siett  Visveciapt [ Aore | Exce

Arpeid
Arpeid HE
vare OH :‘
st Aped L
PAK
VARE e

For uppslagningar och mdjlighet att valja flera hyrbilar sétts istallet ett filter for resursgruppen (standard nr =

TOM):

Notera!:

Hyrbil kan bokas per dag i planeraren. Om det ska vara mojligt att planera fritt p& hyrbilar maste ocksa

resurskapaciteten uppdateras pa hyrbilen. Se separat vagledning hur detta gar till.

5.6.4 Uppdatera resurskapacitet

Rutin for uppdatering av resursers kapacitet, for korrekt planering och berakning av verkstadens kapacitet / tillganglig tid.

Meny: Register y Resurser

1. Fa tillgang till valfri resurs. Fran resurskortet valjer du Navigera y
Planering y Resurskapacitet
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2. Nér du 6ppnar menyalternativet visas en lista med alla resurser, hyrbilar och arbetskoder.
Markera raden for ratt resurs, valj ‘Planering' y 'Stall in kapacitet":

Ressurskapasitet

Ml Fomgeiett 4 Forgeholorme B Nestekolorme Wb Mestesstt  Side Frere altermativer

]
Matrisealternativer i
i
= etter Dag w v
Matrise for ressurskapasitat Bzhandlz Rescurs  Prizer Famrre alternativer
: aoo aoo ao
i 0,00 000 oo
) 000 000 oo
) 000 000 00
I 000 oo o0
[ 4le] Kant lohnsen 000 00
LEE Bin a0 oo
E . oo oo
PRX ankroll tun, Q.00 00 0.0 0.0¢
5 o000 00oC 0o 0
T5M rger Malsam ! 000 0o oo

3. Ange startdatum och slutdatum fér perioden som ska uppdateras och valj 'Arbetstidsmall' (veckovis
kapacitet) med uppslag i falt.

& INNSTILLINGER FOR RESSURSKAPASI ) + LAGRET
| TSM - Torgeir Melsom
+ Oppdater kapasitet __ Vis vedlagt Flere altemativer
Generelt
1.01.2020 = redag 75
iz 31.12.2020 i 7
| Arbeidstidsm 3T.5H orgag !
fand I I7 5] andag }
75 Jketotal 375
75

(Timmar per veckodag kan eventuellt justeras nar en mall anvands. Men arbetstimmar kan &ven anges i falten
for varje dag utan att anvanda mall)

4., Tryck pa "Uppdatera kapacitet"

(se rod pil ovan) o Vil du endre kapasiteten for Ressurs TSM?
Tryck p& "Ja" for att bekrafta:
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5. Uppdateringen &ar bekraftad:

o Kapasiteten for 258 dager ble endret.

Arbetstidsmallar

Om arbetstidsmallen for resursens arbetstid inte finns i listan éver mallar kan nya mallar skapas och laggas till i
listan:

1. SIa upp i arbetstidsmallarna genom att trycka pa bocken i faltet markerat med en rod pil

KODE 1 BESKRIVELSE
g 375 37,5 Timer
Dnsdag Ny ge fra hele lister

2. Tryck p& 'Valj fran hela listan' (bl& pil ovan) for att kunna redigera

3. Lista 6ver mallar visas, tryck pa 'Ny'

Sek -+ Ny [ Rediger oversikt Slett  Visvedlagt @8 Apne | Excel
MERK - ARBEID gx_.m:\-_g; + Ny A
KODE * BESKRIVELSE MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LOR
204 2 20 timers uke [ 1§ 4 4 4 4
375H 37,5 Timer 75 75 75 75 15
b
oK b
S

4. Ge mallen en unik kod, ange en beskrivning.
Ange sedan kapacitet per veckodag.

Notera!

Lordag och sondag ar markerade som helgdagar i kalendern. Om kapacitet ska beraknas pa lérdagar ska
I6rdag tas bort som ledig dag i kalendern. Kontakta PBS support fér hjéalp med detta.
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5.6.5 Ta bort resurs - ta bort resurs som har avslutats

Om en mekaniker slutar, eller en hyrbil saljs, vill du ta bort resursen fran listan och fran planeraren. Det ar dock
inte mojligt att radera en resurs med transaktioner under ett oavslutat rakenskapsar, utan du kan ta bort
resursen fran listor och fran planeraren. Detta gors enkelt genom att &ndra resursgruppen pa resursen, antingen
lamna den tom eller anvanda en separat resursgrupp for utgdngna resurser. Pa sa satt ar all historia intakt, men
resursen &r bara borta frn vyerna.

Meny: Registrera y Resurser (eventuellt hyrbilar)

Oppna resurskortet for resurser som ska tas bort och ta bort (eller &ndra) resursgruppen i det har faltet:

RESSURSKORT

HEEL - Henrik Eliasson

Prosess Rapport Vis vedlagt Handlinger Naviger Rapport Notera!
Det kan ocksa vara

lampligt att anvanda en separat
HeRL o R resursgrupp for utgangna
resurser. Se har

hur man skapar

resursgrupper.
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5.7 Arkiv
5.7.1 Arkiverade tjansteerbjudanden

Meny: Bokade kuponger y Arkiverade tjansteerbjudanden

Erbjudanden arkiveras néar erbjudanden éverfors till bestallningar eller raderas. | detta menyval &r det mojligt att se
originalerbjudandet efter att erbjudandet har dverforts till en bestéllning och eventuellt &ndrats.

Det arkiverade erbjudandet kan 6ppnas igen med funktionen 'Aterstéll serviceerbjudande':

€ ARKIVER SERVICE TILBUD

STO00405 - SU38758 - OUTLANDER -

[P statistikk | > Gjenopprett servicetilbud. Vis vedlagt ef
Generelt

Regnr. 5U38758 Planlagt Tid

Kundenr. 10128 Faktisk kjOC...releng...

5.7.2 Arkiverade serviceordrar

Meny: Bokade verifikationer y Arkiverade serviceordrar

Serviceordrar arkiveras nar ordern faktureras eller raderas. Anledningen till arkiveringen sparas och visas pa fliken "Arkiv",
tillsammans med vilken anvandare som har arkiverat bestéllningen och tidpunkten:

10321 - Torgeir Melsom

I suatistik. [ Fetgesecier Vis vediagt Flere #tamativer

dent 10023 Brukt bd ood DiaboyTid for Ariover. 28002021 1505
Torgeir Melsam Tibledt tid 0,00 1k 1 Fakiurert
Tels ngde . o Arkrvert av MEXONOMENBILVER\TORGE.

Fakturering

Bestallningen kan dppnas igen fér ny behandling med funktionen 'Aterstéll bestélining'.

Notera:

En aterstélld order som har fakturerats kan inte vidarefaktureras. Men du kan géra ett erbjudande fran bestallningen, och sedan
en ny bestallning fran erbjudandet.
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5.7.3 Bokad servicefaktura

Meny: Bokade verifikationer ¥ Bokade fakturor (service)

Arkiv 6ver upplagda servicefakturor

Nar du 6ppnar menyalternativet ovan visas den bokférda servicefakturan i listform:

Bokforte fakturaer (service): Alle Sek i Send.. & Opprett kredittnota W Skrivut. & Naviger 2 Statistikk  Vis vediagt

936840 | 5287 17323 A

Alternativ:

» Anvand sokfunktionen fér att séka pa namn, registreringsnummer etc.

« Anvand filtertekniken vid behov for att valja listan « Funktionen

'‘Oppna i Excel' genererar en excelfil av listan med urval « Anvand funktionen 'Navigera'
for detaljerade transaktioner pa fakturan « Valj 'Skriv ut' for att skriva ut faktura igen

Valj 'Skicka' for att skicka fakturan via e-post o Tryck pa 'OK'

REDIGER - SEND DOKUMENT TIL

[ ] | 1
1 E-post 1a (spar om innstillinger) v] N
q ¥ Ot PDF hd i
é ngen v I
1

| Elektronisk dokument Nei v

i

i

§

|

| oK Avty
Turevew REVEY oY LR
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o Dialogfonster for e-post 6ppnas, detta kan redigeras innan du skickar:

REDIGER - SEND E-POST

il (

Kopi ‘

Blindkopi |

Emne lTestsEIskapet AJS - Servicefaktura 10022&;
Navn pa vediegg Servicefaktura 100229.pdf

2

Navn pa vedlegg 2
Meldingsinnhold ‘ Fra mal for bredtekst | e-post

Heil

Se vedlagte faktura.
Denne epost kan ikke besvares.
Ta kontakt dersom du har spersmal eller kommentarer.

Med vennlig hilsen

Test Auto AS
TH: 99999999

Avoryt

A4

o Tryck pa 'OK' for att skicka e-postmeddelandet.

Om du klickar pa fakturanr. i listan 6ppnas fakturakortet.
Utskrifter och e-post kan dven skickas fran fakturakort.
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5.7.4 Bokad servicekreditnota

Meny: Bokade kuponger y Bokad kreditnota (tjanst)

Arkiv 6ver bokfdrda tjanstekreditnotor

Nar du 6ppnar menyalternativet ovan visas den bokférda servicefakturan i listform:

Alternativ:

» Anvand sokfunktionen for att soka pa namn, registreringsnummer etc.

« Vid behov, anvand filtertekniken for att gora ett urval av listan «

Funktionen '‘Oppna i excel' genererar en excelfil av listan med urval « Anvand 'Navigera
- funktionen for detaljerade transaktioner pa kreditnotan « Valj 'Skriv ut ' for att skriva ut

fakturan pa ny » Valj 'Skicka' for att skicka fakturan via e-post
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6 dack hotell

PBS innehaller funktionalitet for dackhotell, med lank till serviceorder for planarbete som ska utféras samt fakturering.

6.1 Installning

Meny: Hem ¥ Atgarder y Instéliningar y Instélining av dackhotell

Det finns flera menyalternativ for att satta upp déackhotell, samlade under menyvalet som visas ovan. Vart och ett av dessa
menyalternativ specificeras i punkterna 1, 2, 3 och 5 nedan. Punkt 4 handlar om layouter som inte finns i menypunkten, men

som soks eller slas upp fran andra menyer.

16 ckfinan

Forvaringsplatser eller platser for dacksatserna anges i detta menyval. Varje forvaringsutrymme

definieras av plats/position och hylla. Fyll i en rad for varje plats (ett eventuellt felmeddelande visas tills raden har

fyllts i):

» Dackforvaringsplats: « Namn pa
plats:
¢ Hyll-ID:

¢ Hyllnamn: ¢

Kod fér dackforvaringsplats

Namn pa dackforvaringsplatsen
Kod for hyllutrymme

Namn pa hyllutrymme

Antal dackkapacitet: Antal dackkapacitet pa hyllutrymme

28 . ) 4lt pA d

| detta menyalternativ staller du in vilka falt som &r obligatoriska pa dacksetet. Med denna uppstéllning bestammer

o
(=]

verkstaden vilken information som alltid ska fyllas i p& de dacksatser som skapas i dackforradet.
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‘ 08t PA DEXK SETTET | AR AGHET
S+ Ny [ Reclger oversikt ® Siett  Visvegiagt [HApreiExce
EELT MR MNAVN PA FELT DBLIGATORISK FELT
|
i 1 o
]
2 Ligense, No
. | ]
3 £ Tire Set 5w ‘
4 Tire Set Invoiced
5 Service Order No.
6 Tire Set Sia
7 Checked in/checked out Date
1 8 Pianned Date/Time H
9 Tire Type
10 TEMS
15
16
19
20 Cust-ia
Standardfélt:
‘:— OBLIGATORISKE FELT PA DEKK SETTET LAGRET -
D Sak 4+ Ny & Rediger oversikt i Slett  Vis vedlagt Apne i Exce W =
FELTNR. T NAVN PA FELT DBLIGATORISK FELT

§ - [ D

B R0

2 License. No
3 Tire Sat 5N
4 Tire Set Invoiced k
5 Service Order No.
3 Tire Set Status
7 Checked in/checked out Date [
] Flanned Date/Time
9 Tire Type [
10 TPMS
TPMS Type L
12 Free Text
13 Follow up [
14 Tire Storage Location Code ]
15 Shelf 1D =
16 i
17 nEnsions
18 [
19
20 3
21 revious Tire Set Status |

Kryssa i de falt som du vill ska vara obligatoriska. Uppstéllningen kan &ndras under loppet av en &ndring av rutiner.
Observera att obligatoriska falt kraver att faltet fylls i. Kom ihag att faltet kan anvandas valfritt &ven om det inte ar
obligatoriskt.
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38 hli iska falt pa dack

| detta menyalternativ staller du in vilka falt som &r obligatoriska p& dacken. Med detta upplagg

bestammer verkstaden vilka uppgifter som alltid ska fyllas i pa de dack som skapas i dackforradet.

. DBLIGATORISKE FELT PA TIRE | ARBEIDSDATO. 15.03.2020 LAGRE
Sek - Ny & Redfiger oversit Siett Visvediagt @8 ApneiBxce
FELTNR MAVN PA FELT GATORISK FELT
B
] ] Tire Set ID |
2 License, No
]
3 Tire Sat SA
5 ake -
6 Rim ¢
] § |
3
10 L4
19
Ursprungliga varden:
<« OBLIGATDRISKE FELT PATIRE LAGRET

J Spk 4+ Ny BB Rediger oversikt

fiil Slett
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Vis

vedlagt ﬂE Apne j Excel

NAVN PA FELT
Tire Set 1D
License. No.
Tire Set 5/W

.En

Make

Rim

Tire Depth (mm.)
Tire Dimension
Picture

Position

Tire 5et Line No

Status

OBLIGATORISK FELT

B arC

(0 < < I < BB <
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Leverans och fakturering av dackforvaring till kund sker med serviceorder. Nar dackférvaring anges pa
serviceordern kan en eller flera produkt- och arbetskoder anvandas beroende pa verkstadens rutiner. Vid
specificering kan du &ven vélja mellan flera koder individuellt pr ordning.

Arbetsmoment som utférs i samband med déackforvaring ar listade med arbetskoder, som t.ex. koden HS for
hjulbyte. Om sjalva forradet prissatts med separat kod kan artikelkod 'DH' frdn Dekkhhotell anvandas. Det ar
upplagt med inlagg mot 'Salg dekkhotell'.

Nar koderna som ska anvandas har skapats och
underhallits med korrekta priser, maste linjetyper

definieras for serviceorder. Sok efter ety
menyalternativet 'Linjetyp":

Ga til Sider og oppgaver

Nu nar radtyper visas, tryck pa 'Redigera
oversikt' for att kunna lagga till nya rader, eller andra befintliga layouter. Nya layouter definieras genom att g&
till den forsta lediga raden och ange en kod:

Vare <>MECA

Fyll i:
« Kod: Fritt vald kod for att definiera linjen
« Linjetyp: Filter: Plocka upp "Arbete" for arbetsoperationer, "Artikel" for andra poster

Infoga filter fér koden/koderna som ska anvandas.
« Filtergrupp: Stall in 'Arbete’ for linjer med téckarbete
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50 i
| den har instéllningen stélls de allménna instéllningarna for dackforvaring in.
Kort for dekk lagrings oppsett
s vedlagt
General
Jarg arpeigs Koge DEKEARDEIL Endre standard arbeid I._I
2 £ ‘ ) = Oararam O Leakknote
Se & ve ® ) Dblige &=
« Standard arbetskod: Arbetskod(er) som anges pa serviceordern
* Standard produktkod: Artikelkod(er) som anges pa serviceordern
« Serviceorder vid in-/utcheckning: Kryssa i om déckférvaring ska anges vid
in- eller utcheckning
+ Andra standardkod for arbete/artikel: Sétt ett kryss har om det ska vara méjligt att vélja vilka
koder som ska anges pa serviceordern. Detta &r installt p& av/nej om det bara finns 1 kod per typ av rad
(arbete/artikel), och satt till pa/ja om det finns flera koder per typ av rad att lista eller vélja fran.
« Skriv ut etikett automatiskt: Avbojde om etiketter ska skrivas pa
checka in.
« Standardkod for dackférvaringsutrymme: Standardplacering foreslagen av
skapande av dackforvaring. Andra platser kan fortfarande véljas fritt.
» Dackhotell nr. serie: Nr serie for dackhotell. Postat av Promeister.
« Standardnamn for dacktillverkning: bestallning. Dackférvaring anges pa eget jobb pa valt
Har anges namnet som PBS tilldelar detta jobb.
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6.2 Dackhotellets funktionalitet

Beskriver hur dackhotell skapas och underhalls, samt hur lagret laggs in och faktureras.

Meny: Hem § Atgérder y Dackférvaring

Dackhotell i PBS V2 skiljer sig fran V1 pa flera sitt, och den storsta skillnaden ar att man i V2 satter upp férvaring pa fordonet
bestdende av 2 uppséttningar dack (sommar och vinter). | varje déckset stéller du upp antalet dack det tillhér, sedan byter du
dackset utan att satta upp nytt forrad for varje sasong. Lagringen kopplas sedan till en serviceorder for verkstadshantering och
fakturering. 1 V2 kan du antingen koppla décklagringen till en befintlig serviceorder, eller skapa en ny. Det gar &ven att jobba at
andra hallet, och hamta dackforradet till serviceordern pa det séttet.

Dackforvaring ar darfor flexibel, och du kan arbeta pa olika satt. | den har manualen beskriver vi det vanligaste arbetsflodet.

En forutséttning for att borja med ett dackshotell ar att nédvandig uppstélining ar genomford. Se darfor den separata

manualen for '‘Dekkhotel setup'.
Denna manual behandlar:

- Skapa dackforvaring

- Arbetsflode fran dackhotelllistan
- Arbetsflode fran serviceorder

- Rapport om dackforvaring

- Skriv ut dackférvaringsdokument

Skapa dackfdrvaring

1. Nar du 6ppnar dackforvaringsmenyn visas
befintligt dacklager. (Det gar att soka pa listan for att
hitta tillbaka till redan > sok @Rdorowsit @ Sett  / Redige
befintliga besparingar.)
Tryck pa 'Ny' for att skapa ett nytt dacklager

2. Dackforradet ppnas i nytt fonster, ange registreringsnr.
a. Uppgifter om kund och bil séks i verkstadens register, eller via Bisnode efter nya
bilar/kunder.
b. Ange eventuella kundkontaktuppgifter
c. Observera att dackdimensioner ar uppdaterade fran Bisnode

3. Ange 'Dackuppséattning’, borja med att vélja om dackuppsattningen ar Dekksett Behandle

sommar eller vinter:
DEKK SETT

vinter
Fortsatt att fylla i information om décksatsen i de valfria falten p&
dacksatsraden. Observera att de obligatoriska falten i layouten méste fyllas i:
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Dekhsett renwae

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1. Sommar- eller vinterdack

2. Indikerar om serviceordern kopplad till lagret har fakturerats

3. Indikerar vilken ordning dacksetet ar kopplat till

4. Indikerar om déckset &r in- eller utcheckat

5. Indikerar datumet da dacksetet checkades in

6. Om bestallningen som dacksetet ar ansluten till &r planerad anger du datumet héar
7. Dubbdéck eller dubbfria

8. Dackfdrvaringsutrymme valjs for déackset med spridning (ej att
forvaxla med hyllutrymme)

9. Hyllan valjs genom att titta uppat
10. Om dacken har TPMS
11. Vilken typ av TPMS

12. Visar rekommenderad dackstorlek som uppdateras fran Bisnode och hamtas fran fordonskortet. Det
ar att detta inte nodvandigtvis behoéver vara sjalva dimensionen pa dacken, detta anges per dack senare.

15

13. Falt for att markera om déacksetet behover foljas upp. Genom att markera detta falt kan du senare ta ut en rapport

och filtrera pa de dacksatser som valts ut fér uppféljning.

14. Kryssa i om bultar levereras med décksatsen.

15. Fritext.

4. 1 listan "Dack", l4gg till dacken som ingar i dicksatsen

Dekk Behandls

CONTIN

Detta gors genom att fylla i dessa falt pa forsta raden:
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(Observera att falt kan vara obligatoriska om detta &r valt i konfigurationen)
a. Mérke b.

Falg c.

Déckdjup d.

Déackdimension (tips: dackdimensionen kan kopieras fran dackinstéllningsraden) e.
Position

5. Fil/fotobilaga Det
finns &ven majlighet att lagga till bilder pa dacken vid skador eller annan bilddokumentation behévs.
Bilder laggs in pr dack, sé att du maste markera linjen for vilket déck bilden tillnér innan du importerar

bilden. Informationsfonstret till hoger maste vara aktivt, tryck pa rullgardinsmenyn (markerad med en pil)
och vélj 'Importera’.

Dekk Benandie

6. Flera dackset

Upprepa processen i punkterna 3, 4 och 5 for att satta in bada dacksatserna, om det behovs.

Arbetsfléde fran dackhotelllistan
Beskrivning av den vanligaste arbetsrutinen utifran befintlig dackforvaring.

1. Oppna menyalternativet 'Dackforvaring' fran startsidan.
2. Sok forrad med reg.nr.

3. Klicka pa lanken lagringsnummer for att 6ppna déackférvaring

— LISTE OVER DEKK LAGRING | ARBEIDSDATO: 16.03.2020

J Sgk  + Ny B¥ Rediger oversikt i Slett # Rediger & vis Vis vedlagt 08 Apre i Excel Flere alternativer

ANBEFALTE
iD REG. NR STATUS T MERKE MODELL DEKKDIMENSJONER KUNDE-NAV
DLO000OT : LYSs007 Aktiv Avensis Il, 03-09 1.5i-16V Sedan 205/55R16 Yagvar Sten b

LY82116 Aktiv MAZDA
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4. Ga till raden for uppsattningen déck som ska checkas in och ange déckforvaringsplatsen och hyllan (om
detta &r inte redan registrerat)

Dekksett Behandla
DE DEKK SJEKKET LOKASJON
DEKK SETT SETT SERVICE SETT INN/SJE PLANLA DEKK FOR
g FA A STATUS UT DATO DATO/KL TYPE DEKKLAGR HYLLE-ID P TPMS-TYPE
|kke piggdekk DEKKLAGER .?5-2_‘
DEKK LAGRING
PLASSERING T HYLLE-ID
REOLT
REOL2
MNall Babandla
5. Klicka p& "Atgéarder" och valj "Checka in".
(Tryck pa "Fler alternativ' om menyn inte visas)
“— DEKK LAGRINGSKORT | ARBEIDSDATO: 15.03 2020
L] Sjekk ut _‘fa Koble til serviceordre BR pian
* Om etikettutskrift valjs i dackhotellsinstaliningarna visas en dialogruta for utskrift.
Observera att dialogrutan visar 1 utskrift, men detta ar faktiskt 4 etiketter
6. Om dacksetet inte ar kopplat till en serviceorder kommer du att bli ombedd att géra detta. » Klicka pa 'Ja’ for att
ansluta till serviceordern
» Om det redan finns 6ppna serviceordrar pa fordonet kommer du att bli ombedd att gora det
lank till en befintlig bestéllning.
i. Svara 'Nej' for att skapa en ny bestéllning
ii. Svara "Ja" for att anvanda befintlig ordning.
iii. Om det finns flera 6ppna bestallningar for samma fordon kommer detta att synas i listan.
Valj genom att std i ko for ratt bestallning och tryck 'OK':
{ Sgk - Ny Behandle  Prosess Lager  Visvedlagt @ Apnei Exce Handlinger  Naviger  Faerre alternativer
# SERVICEORDRER - 10000- OVE JONNY NILSSKDG 4 N)" k.-"
PLANLA KUNDENR
B NR BILAGSD: DaTO 4 NAVN MOBILTELEFONNR REGNR Y
] 1'.;?.‘:'._! 10000 Ove Jonny Nilsskog 50782100 LYB2116
| 10005 00
i LY82116
{
| | L]
|
Genom 'Avbryt' har du mgjlighet att skapa en ny bestéllning.
» Om det inte finns ndgra 6ppna serviceordrar fér fordonet kommer du att bli ombedd att skapa en ny.
Tryck pa 'Ja' for att skapa en ny bestallning.
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» Om du inte har valt_ instéliningen for att &ndra standardarbets- och produktkoden i
dackforvaringsinstaliningarna, kan du hoppa éver denna punkt. Om du har valt den har
installningen har du mgjlighet att valja mellan flera arbetsoperationer och artikelkoder nar du skapar
de tackande hotellraderna pa serviceordern. Separata dialogrutor kommer d& upp dar du véljer
arbets- och artikelkoder separat, antingen en av varje eller flera. Om du vill ha mer maste du trycka
pa 'Valj mer' frdn radmenyn och kryssa i rutorna for de koder som ska anvandas.

« Serviceordern kommer att kopplas till dackuppsattningen och visas i ett separat falt:

Dekksett Behandle
DE DEKK SJEKKET
DEKK SETT SETT SERVICE SETT INN/SJE. PLANLA. DEKI
S/V FA ORDRE NR STATUS UT DATO DATO/KL TYPE

Sommer 10010 an 17.03.2020 Ikke |

Du kan 6ppna en serviceorder direkt frAn dackhotellet genom att klicka pa ordernummerlanken ovan.

Ett separat jobb har skapats pa ordern for dackshotell:

Jobbrader Behandle Linje  Funksjoner Ordre  Jobb  Faerre alternativer
LINJENR BESKRIVELSE JOBBSTAT..

10000 5 Jobb 1 / DELERBEST
20000 Dekkhotell OPPRETTET

7. Serviceordern behandlas och faktureras pa vanligt satt.
Nar bestallningen ar fakturerad kommer detta att markeras pa dacksatsraden vid dackforradet.

Dekksett Behandle
DE... DEKK SJEKKET
DEKK SETT SETT SERVICE SETT INN/SJE. PLANLA.. D
s/v1t FA ORDRE NR. STATUS UT DATO DATO/KL... T
Sommer : / 10275 Sjekket inn  04.03.2020 Ik
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8. FOr nasta sédsong och ett nytt dackbyte, kolla forst in den sparade dackuppsattningen genom att markera

dackuppsattningsraden och valja "Check out" frdn "Actions"-menyn

» Du kommer att tillfrdgas om du vill anvanda samma foérvaringsutrymme for den andra dacksatsen

« Vilj sedan den andra uppséttningen déck och valj 'Check in' frAn menyn 'Atgarder’

Fortsatt frAn punkt 6 ovan for att checka in.

Arbetsflode fran serviceorder
Du kan ansluta direkt till ett dacklager fran en serviceorder genom att géra féljande:

1. Fran serviceorder, klicka p& "Funktioner" § "Anslut till dackférvaring"

2. Lista over befintliga dacklagringar pa fordonet visas, valj vilket dackset du vill ansluta

genom att markera raden och trycka pa 'Ok’

3. Vvalj vilka arbets- och produktkoder som ska anvandas (om instéllning for att &ndra arbete och

artikelkoder &r instéllda.)

4. Du kan ocksa vélja att checka in samtidigt.

Rapport om dackférvaring
Denna rapport finns p& dackforvaringslistan.

1. Oppna "Décklagring” frén startsidan.
2. Klicka pa 'Rapportera’ och sedan pa 'Dacklagring'.
(Om det behovs, tryck pa 'Fler alternativ' om menyvalet inte visas)

< LISTE OVER DEKK LAGRING | ARBEIDSDATO: 16.03.2020

' Sgk + Ny  EF Rediger oversikt il] Slett 7 Rediger RBvis Vis vedlagt

MM Lagring av dekk

B8 Apne i Excel

REDIGER - DEKK LAGRING RAPPORT

3. Infoga filter for att skriva ut listan dver valda

Antall eksemplars:

déck/dackset
o Dekk sett
a. Exempel pa filterinstéllning for lista pa el

incheckade dack med ménsterdjup mindre an
Ler el S

4 mm: Dekk type
Og: Dekk sett 5/

Diekle sett status
Og Lokasjonskode far delddlac
Og: Hylle-1D
Dekk
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b. Exempel pa en
filterinstallning for en

lista 6ver incheckade
dackset som ar

markerade for

uppfdljning:

REDIGER - DEKK LAGRING RAPPORT

Antall eksemplarer

Observera att forfyllda filter kan bytas ut genom

att sl& upp filtren:

Verkstadsfunktioner

Dekk sett
Vis resultater.
Der: Fzlg opp v en | ),
Og: Dekk sett S/V | e
Og: Dekk sett status v | & | Sjekket inn
Og: Lokasjonskode for dekklac v | &
Og: Hylle-ID | e
Dekk
Vis resultater.
Der. Dekk dybde (mm) v e
Send til Skeriv ut Forh&ndsvisning Avbryt
Dekk sett
Wis resultater
Der Dekk type ‘rl er
Og: Dekk sett S/ By
Og: Dekk sett status by
Og: Dekk type by
Og: Fri tekst b

Falg opp
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Skri ACKES : ol
Fran dacklagringskortet kan du skriva ut 4 dokument frdn menyn 'Rapportera’:

€&  DEKK LAGRINGSKORT | ARBEIDSDATO: 16.03.2020

TRO000O03 - AY18001

Ny  Vis vedlagt Handlinger Rapport Feerre alternat
D

AR Skrive ut etikett e | Falgeseddel R Kundeavtale BE Avslutte kundeavtale

» Dacketiketter

« Foljesedel pa incheckade dackset o
Markera raden med ratt dackset for att skriva ut ratt dackset « Kundavtal

* Slutkundsavtal
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7 Ovriga installningar och funktioner

7.1 Foretagsinformation

Meny: ‘Atgarder ¥ Instéliningar § Workshop y Féretagsinformation”

Detta menyalternativ innehdller information om sjalva foretaget. Uppgifterna har hamtas fran bl.a vid utskrift av fakturor och

andra orderdokument, samt vid utskick av e-post frdn systemet.

Foretagsinformationen ar uppdelad i flikar, och falten kan uppdateras och andras fritt genom &ndringar i foretagsuppgifter

som adress, telefonnummer, mailadress, bankkontonummer. etc.

Selskapsopp|y5mngerﬁ

R2ppo rograminnstillinger Systeminnstiilinger Valutae Koder egionale innstillinger vediag
Generelt i

3 Demossiskapat AS Telefo 225566
Adresse Veigate O 999 588 777 MVA

& oOsLD a

adeko ( Bilde
Kommunikasjon e
T 225568 1 b Fillokasjon v
E post@meca.no & nsaksjone ® )
Hiemmeside wWw.mecano A
Betalinger
at e gs 1] 8
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7.2 Ekonomisk uppstéllning

Meny: 'Atgérder y Instéliningar y Ekonomi § Finansinstéliningar"

Detta menyalternativ innehaller vissa installningar fér hantering av bokforingen i PBS. Har ska du inte andra installningar utan att
veta vilka konsekvenser detta far.

Det viktigaste du bor kénna till har, och anledningen till att installningarna finns med i denna manual, ar att du i detta menyalternativ
staller in tidsintervallet fér nar du kan bokféra/fakturera i systemet. Detta laggs i falten:

- Inlagg tillatet fran
- Utstationering tillatet att

FiInansoppsett

Generelt  Bokfgring MVA  Bank  Kladdemaler  Vis vedlag Handlinger

Generelt

Bokf. tillatt fra 01.01.2021 = Beskrivelse av loka

Bokf. tillatt til 31.12.2021 & ont.r far mva
—

Registrer tit ( ] ster for kontantra

Lokalt adresseformat Postnr+Sted v U B

Lokalt kontaktadr.for.. Etter selskapsnavn v F realisert i

Bokforing/fakturering ar endast mojlig pa datum inom dessa datum.
Vid dvergang till nytt ar ar det viktigt att &ndra installningarna for att kunna fakturera pa det nya aret.

7.3 Registrera kundbetalningar

Att registrera betalningar fran kunder, eller registrera fakturor som betalda, &r i grunden en redovisningsuppgift. Detta
eftersom PBS &r ett komplett affarssystem som &r integrerat med systemets redovisningsmodul och kundreskontra. Manga
verkstader véljer att utféra denna bokforingsuppgift sjalva, eller har ett separat bokféringssystem och vill bara ta bort de éppna
fakturorna fran fakturalistan. | de fallen anvands nagon av foljande rutiner for att registrera kundbetalningar.
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7.3.1 Betalningsregistrering

Detta ar en metod for att registrera kundbetalningar baserat pa listan éver dppna fakturor.
Metoden fungerar sé att de fakturor som &r betalda dras av. Funktionen kan endast anvandas pa 6ppna fakturor och andra
poster dar kunden ar skyldig pengar. Mot- och betalningar ska foras in i betalningsjournalen, se nasta kapitel.

Sok efter menyn 'Betalningsregistrering' med sékfunktionen:

FORTELL HVA DU VIL GJORE

betaling

Betalningsregistrering:
Forsta gangen du anvander funktionen maste en instalining

goras. Fyll i enligt nedan for att anvénda standardbokféringsjournal
och verifikationsnummer, klargér garna detta med revisorn:

- Journalmallnamn: KONTANT
- Tidskriftsnamn: BANK_INN

- Motrakningskontotyp: Finans eller bank
- Motrakningskonto: bankkontonummer

- Markera for att anvanda instéllt konto

- Kryssa i om dagens datum ska sattas

som forslag pa postningsdatum (kan &ndras)

Betalningsregistrering:
Nar menypunkten ar vald visas en lista 6ver 6ppna/obetalda kundposter med aterstaende belopp:

1. Kryssa for den vara som &r betald
a. Nar den val mottagits fylls den i med dagens datum om detta har stéllts in i installningen. Date kan ocksa
stéll in manuellt
b. Foresla objektets restvarde som det mottagna beloppet. Andra om detta inte stimmer éverens med det
inbetalda beloppet. (beloppet kan inte hojas, endast forran det aterstdende beloppet kan bokas som inbetalt)
2. Upprepa processen for fler mottagna betalningar
3. Bokfor betalningar
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£ MOTTA seLor I
BESKRIVELSE FORFALL RESTBELOF UTE DEN MOTTA ln

Midtiund Henriette Demroen : 23.08.2018 0.00 7!  04.07.2019 1656.00

Torgeir Melson 5.10.2018 1375.00 .00
driund Henriette Demrcen 05.09.2018 26 188.00 .00
Sanwander Consumer Eank AS 27052018 81300 0.00
Torgeir Melson 2.10.2018 3521.00 0.00
Torgeir Meisom 07.11.2018 2 23500 .00 B
dtiund Henriette Demroe 23.10.2018 3 904,00 0.00
I
\ lidtiund Henriette Demrce 07.11.2018 5 306,00 .00
Gjensidige fo 9 07.11.2018 13 413,00 ) 0
dtiund Henriette Demroen 07.11.2018 8 250,00 00
Torgeir Meisom Faktura SFADDD24 22.11.2018 13 946.00 0.00
| Gjensidige forsikring Faktura SFADDOZS 22112018 14 93300 0.00
Torgeir Meisom Faktura SFADDOZG 22.11.2018 4 000,00 0.00
Torge elson Faktura SFADDD27 22112018 137500 100
I Treanie Ll sl nee Calrtrs CCAMNMRTD 77 44 W10 1 3IC NN M AN

Notera!

« Var noga med att kontrollera beloppet som systemet foreslar mot vouchers. Rétt belopp pa kund och
bank kommer att spara tid pa uppféljning och avstamning.

» Om belopp &ndras pa raderna kommer restvardet fram pa fakturan. Detta restvarde (positivt eller negativt) kommer att listas nésta
gang betalningsregistrering genomférs och kommer att inkluderas nar padminnelser genereras.

« Betalningar 6ver restvérdet ska foras in manuellt i betalningsjournaler.
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7.3.2 Manuell registrering i inbetalningskort

Funktion for att registrera manuella betalningar och andra transaktioner pa kunden.
Meny: 'Atgérder y Bokforing ¥ Betalningar ¥ Inbetalningskort'

Valj insattningsbevis 'Bank_inn' nar du slar upp i faltet 'Paketnamn' hégst upp i insattningsbevisfonstret:

1
[
®

Utkastet ar kopplat till ratt dokumentnummerserie. Det &r ocksa majligt att stalla in vilket konto betalningarna ska foras in pa i falten
"Kortkontotyp" och "Kontokontonummer":

Sak T My % Rediger overnil i Slert |4 Redigerkladd [} Bokfer e=mEBckfarogskrivut  Rapport  Naviger

W

KASSECPRG Kasseoppgiar

i LR innDetalinger

Ange sedan betalningarna pa raderna i bokféringsjournalen med dessa falt:

1. Bokféringsdatum: Betalningsdatum i enlighet med anknytning

2. Dokumenttyp: 3. Stall in pa "Betalning”

Dokumentnr: Tilldelas automatiskt

4. Kontotyp: 1. Stéll in pa "Kund"

Kontonr: Kundnr. knappat, eller namn fér att séka efter en kund

2. Beskrivning: Kontonamnet fylls i automatiskt. Kan &sidosattas med valfri text

5. Ersattningsdokument nr. Klicka i faltet for att lista 6ppna poster for kunden, valj vilken post betalningen ska kvittas (korsas)

mot 3. Belopp: Fylls i automatiskt. Ska kontrolleras

4. Motrakningskontotyp: Stall in pa "Ekonomi" (eller bank om bankkontolésningen anvands)

5. Motkontonr: Stall in p& kontonummer for bank
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Nar du har lagt in betalningarna, tryck p& knappen 'Boka och skriv ut'. Kontroll kan géras med 'Férhandsgranska’, avsluta/uppdatera
med 'Lagg upp' eller 'Lagg upp och skriv ut'

Notera!

» Om fakturan som betalningen géller ar krediterad eller redan betald meddelas detta i ett popup-meddelande. | sddana fall ska

betalningen bokféras mot annan faktura, eller eventuellt féras in pd kundens konto som en fordran.

« Var noga med att kontrollera beloppet som systemet foreslar mot vouchers. Rétt belopp pa kund och
bank kommer att spara tid pa uppféljning och avstamning.

« Kontrollera att 'Totalt saldo' (visas langst ner till hdger) blir = 0. Detta bekréftar korrekt inmatning av vouchern
debet/kredit, och ger ratt verifikationsnummer pa nasta verifikation.

» Om belopp andras pa raderna kommer restvardet fram pa fakturan. Detta restvarde (positivt eller negativt) kommer att inkluderas
nar paminnelser genereras. Sma och obetydliga restvarden (avrundningar) kan med fordel tas bort nar betalningen gors, for att

undvika onddigt extraarbete for att stdda senare. Rutinen for detta beskrivs nedan.

Oronavrundningar
Sma och obetydliga restvarden (avrundningar till dollar) kan med férdel féras bort nér betalningen laggs in. S&dana avrundningar till dollarn

laggs in enligt foljande:

1. Betalningsrader for kunden anges enligt ovan
2. Automatiskt ifyllda belopp &ndras inte
3. Motkonto nr. stéll lika med ‘tom’
4. Banktransaktionen laggs in pa en separat rad
a. Datum, verifikationstyp och verifikationsnummer fylls i automatiskt (likt andra rader pa verifikationer)
b. Kontotypen &r instélld pa 'Ekonomi' (eller 'Bankkonton' om bankreskontra anvands'
c. Kontonr. stéllas in pa ratt konto
d. Belopp antecknas enligt banksedeln, med - tecken
e. Motkonto &r satt lika med "tomt"
5. Oronrundning utférs p& separat linje senast ki
a. Datum, verifikationstyp och verifikationsnummer fylls i automatiskt (likt andra rader pa verifikationer) b.
Kontotyp &r installd pa 'Ekonomi'
c. Kontonr. instélld pa '3099' (standardkontoplan)
d. Beloppet sétts lika med 'Totalt saldo' p journalen, men med motsatt tecken

e. Motrakningskonto ar installt pa "Tomt"

6. Kontrollera att 'Totalt saldo' pa journalen blir lika med 0

Tips:

 Ha sa f& kolumner som mgjligt for snabbare registrering
* Anvand genvagar for att spela in datum

« Anvand genvagar for att registrera verifikationstyper, kontotyper etc
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7.3.3 OCR - betalningar

Funktion for att lasa in betalningar med OCR-filer fr&n banker

Meny: ‘Atgarder y Bokforing y Betalningar y Inbetalningskort'

Funktionaliteten kraver att OCR-instéllning har utférts, bade i PBS och i natbank. Var noga med att klargéra instaliningen med
PBS-konsulten innan OCR-betalningar anvands.

1. Valj inbetalningskort "OCR" nar du slar upp i faltet "Paketnamn” 6verst pa inbetalningskorten
fonstret:

i o INNBETALINGSKLADDER | ARBEIDSDATO: 18.11.2019

Bunkenavn = /
Behandle Bokfor / skriv ut Linje Konto Flere alternative f Al

2. Raderna kommer nu att innehalla det férsta lediga numret frdn nummerserien som &r associerad med 'OCR'-
stackens namn.

3. Tryck pd 'Behandla’ och sedan 'L&s in betalningar'.

“— INNBETALINGSKLADDER | ARBEIDSDATO: 18.11.2019

Bunkenavn
Behandle Bokfer / skriv ut Linje Konto Flere alternativer
[==] Avstem Utlign poster... [} Les inn betalinger ii] Slett

4. Navigera och valj filen som ska laddas:

| REDIGER - OCR-BETALING - BBS A

Alternativer
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INNLESING FRA OCR-BETALINGSFIL 57
[ 1
| Veig.. | Avbryt
9 Open ;-
« . 4 » ThisBC » 05(C) » OCR v rch O 2
Organize = Mew folder | - [ o
[Ja Mame Date modified VP Size
¥ | OCR.dat 19.11.2019 08:57 DAT File
0
¢
r
f
f
i
= Th
& Ny
File name: | | slle filer |
REDIGER - OCR-BETALING - BBS u"“
Alternativer
Filnavn OCR.dat
oK Avoryt

5. Filen &r nu last och utkastraderna ifyllda med betalningarna.

a. Mgjliga varningar visas med en bock i féltet 'Varning' (det har faltet ska vara

synlig i kolumnvyn)

b. Varningsdetaljer visas genom att std pa varningslinjen och valja 'Navigera' - 'OCR'

— "Visa varning"
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Behandle Bokfar / skriv ut Linje Konto Handlinger Faerre alternativer
-— 3

B s oy i B = = L = 2 it e =
[} Les inn betalinger BILAGSN.. KONTOTY.. KONTONR BESKRIVELSE

” -
onto &3 Godkienninger

OCRO001 Finans

Varningarna galler vanligtvis felaktigt utbetalda belopp eller dubbelbetalningar. Vissa ger ett
felmeddelande och slutar nar de postar. c. Kontrollera varningen och korrigera den vid behov i utkastet

innan du postar.

6. Bokfor betalningarna med "Posta / skriv ut"

7.4 Betalningsuppfoljning - pAmaning

7.4.1 Stéllain kravanropsvillkor Instélining som

hanterar innehall och installningar for kallelse.
Meny: 'Atgérder y Instéliningar § Ekonomi ¥ Betalningsvillkor'

Nar du gar in i menypunkten for muddringsférhallanden visas 1 rad per skapat tillstand.

(Kopvillkoret laggs till kundkortet nar kunderna skapas)

Tryck p& 'Redigera oversikt' for att kunna redigera befintliga pAminnelsevillkor. Ett nytt villkor skapas fran knappen langst upp

(OBS! Nya kravvillkor maste laggas till manuellt till de kunder som ska ha villkoret)
Beskrivning av féalt:

« Villkoret definieras med en kod och beskrivning « Sétt eventuellt
Hogsta kravanmalan, d.v.s. maximalt antal kravanmélan som ska utférdas Vid 0 skapas lika
manga kravanmalan som det skapas 'Grader' « Kryssa i om intresse och/eller
tillaggsavgifter ska bokforas pa kundkonton och finanskonton hos
utfarda pAminnelsen
(Tillaggsavgift per rad anvéands inte) « Stall
in ett lagsta belopp for att paminnelsen ska skapas
Lagg innehall i de olika pAminnelserna (paminnelsegrader) genom att trycka pa knappen 'Grader' 6verst i bilden
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¢ Purregrader

u
i

14D 0.00 0.00

For varje kravniva (nr 1,2....) som stélls
« Grace period, d.v.s. tiden fran forfallodag till krav kan
skapas » Berakning av forfallodag pa kravet » Kryssa i om
rénta ska berdknas (Rantesatsen &r stalls in i 'Réantevillkor’) «
(Bricka om paminnelsen &r en inkassobesked - vantas)
« Ange ett belopp om avgift ska laggas pa paminnelsen

(Avgifter per rad anvands inte)
« Skriv in / redigera text som ar skriven pa paminnelserna genom att ga till 'Navigera' - 'Grad'":

Purregrader

svedlagt [ Aprei Bxce avige

0 'Starttext' ar en text som skrivs ovanfor fakturalistan pa pdminnelsen, rubrik. o 'Slutlig
text' skrivs under fakturorna pa paminnelsen, det vill sdga sjalva paminnelsetexten
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7.4.2 Skapa paminnelser

Beskriver hur pAminnelser kan skapas och hanteras

Meny: 'Atgarder y Bokféring ¥ Betalningar § Paminnelser'

Nar du 6ppnar menyalternativet visas en lista 6ver skapade paminnelser som man arbetar med. Du kan endast arbeta med

1 paminnelse per kund samtidigt. Ta bort alla gamla skapade pdminnelser innan nya skapas.

Paminnelser kan skapas pa tva olika satt:
« Funktionen 'Hantera' - 'Skapa paminnelser':

PBS gar igenom alla kunder och skapar kravanmalan for kunder med forsenade varor enligt

kravuppstallningen

Ny

Anvands for att skapa en paminnelse for en vald kund, och dar PBS kan foresla paminnelserader pa fakturor

som ska paminnas enligt pAminnelseuppsattningen

Alt: Skapa piminnelser
« Tryck pé& knappen 'Bearbeta’ och sedan pa 'Skapa
paminnelser'.
« Infoga verifikationsdatum och bokféringsdatum, normalt idag
datum
« Faltet 'Endast poster med forfallna belopp' ar installt pa att
exkludera poster som inte ar férsenade frdn paminnelserna

« Féaltet 'Inkludera vantande poster' inkluderar &ven poster mérkta

'Pending'

Filter kan stallas in pa 'Kund' fér urval av kunder som ska ingd i

korningen, inget filter betyder att alla kunder kontrolleras och ingar

i kdrningen

inkluderas. Inget filter innebar att alla typer av kundposter ingar i

paminnelsen.
* Borja kora med 'OK'’
Systemet soker igenom kunder och register och skapar paminnelser.
Paminnelserna bor granskas och kontrolleras innan de skickas/utges.
Paminnelsen kan redigeras genom att st pa paminnelsen och valja
"Hantera" - "Redigera":

« Rata ut / ta bort spinnlinjerna

» Radera vid behov hela paminnelsen om den inte ska skickas
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Nar pAminnelserna ar kontrollerade kan padminnelserna utfardas (bokas) och skrivas ut
« Tryck p& 'Process' - 'Issue'

= o = e 5 = z . Lagrede innstillinger
ErE J nappon Farmng aviger i vediagl E =PNg | TECE Handingst aviger

g Enclringer | sharrativens og Stmene nedentor lagrer bare 1l S brukee alwenativer og e
¥ Coprett puminger ¥ Foresla purrsinje E F Sediger a vis Skent

PMOOO00 1 10001 Targeir Malsom

Alternativer

o Systemet foreslar att du utfardar paminnelsen du ar pa. (Begagnade

om paminnelsen ska skickas pr e-post o [_
o For att skriva ut tillsammans, ta bort filtret i faltet ‘Nej' « Valj e
utskriftsmetod i 'Skriv ut' S sk £y i
0 Skriv ut
0 E-post foe
« Falten 'Ersétt bokféringsdatum' och 'Utlaggningsdatum' kan anvandas for ™ z

for att andra paminnelsedatumet.
« Ddlj dialogruta fér e-post om e-post ska skickas direkt
« Tryck pd OK for att skicka paminnelsen

Alt: Foresla leerrader
» Skapa en ny paminnelse med "Ny"

» Ange kunden i faltet 'Kundnummer' (bla pil)

« Tryck p& knappen 'Bearbeta’ och sedan pa 'Foresla
paminnelserader'.
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« Faltet 'Endast poster med forfallna belopp' ar installt pa att utelamnas
poster som inte ar forfallna pa paminnelserna

Lagrede innstillinger

« Faltet 'Inkludera vantande poster' innehaller &ven poster som t.ex
ar markt med 'Pending’

« Féltet 'Under' visar pAminnelsenumret. P4 padminnelsen dndras inte |

Alternativer

Filter kan stallas in pa 'Kundposter' fér val av typ av poster som ska inkluderas.

" . Py " .o . L&
Inget filter gor att alla typer av poster pa kunden finns med i paminnelsen. -
* Borja koéra med 'OK' Purring
» Systemet soker igenom kundposterna och skapar raderna pa
tjatet
Bruk gebyr per linje pd

Kontrollera paminnelsen och gor eventuella andringar. Nar kravet ar klart att skickas,
valj "Process" (eller "Atgarder") och "Issue" fér att lagga upp kravet

Lagrede innstillinger

« Valj utskriftsmetod i 'Skriv ut'
0 Skriv ut

0 E-post

| -}I\su nat|ver
« Falten 'Ersétt postningsdatum' och 'Utlaggningsdatum' kan anvandas for L
att andra paminnelsens paminnelsedatum. lr &

« Dolj dialogruta for e-post om e-post ska skickas direkt
« Faltet 'Under' visar paminnelsenumret. P& pdminnelsen andras inte

« Tryck p& OK for att skicka paminnelsen

himiSlBiEln ¥

7.4.3 Utfardade paminnelser - historik

Utfardade kravanmalan visas i denna meny.: 'Atgarder y Bokféring ¥ Betalningar y Utfardade begéarda meddelanden'

Utfardade padminnelser kan skrivas ut och skickas.
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7.5 SMS-meddelanden

7.5.1 Skapa fasta SMS-texter

Funktionalitet for att skapa och underhélla férdefinierade SMS-texter for bestaliningar och erbjudanden.
Meny: 'Atgérder ¥ Installningar y Workshop § Standardtextkoder'

Menypunkten 'Standardtextkoder' anvands for att skapa och redigera textkoder for bestéllningar, men aven texter for att skicka
SMS fran bestallningar och erbjudanden samt paminnelse-SMS.

~ STANDARDTEKSTKODER LAGRE
S [ Rediger oversikt Slett 2l Utvidete tekste edlagt B Apne i Eice
KODE 1 BESKRIVELSE
LEVBET
MND.AVSKR
RE

+ SMS BESTALLNING: SMS-texter for utskick fran bestaliningar och erbjudanden
* SMS-paminnelse: SMS-text for samlat sandning av pdminnelser i menyn 4-

stegrutinen

Under SMS BESTALL kan fler texter laggas till, som standard skapas 3 texter fran uppstart.
Det kan bara finnas 1 text pA SMS PAMINNELSE, men detta kan redigeras.

Sok + Ny Behandle Visvediagt 8 Apne i Excel
# Rediger o Vis Slett
BESKRIVELSE SPRAKKODE * ' STARTDATO 1 SLUTTDATO 1

SMS Ordre bakreftaise

Alternativ:

« Tryck pa 'Ny' for att skapa en ny SMS-text
« Tryck pa 'Bearbeta’ - 'Radera’ for att radera SMS-text » Tryck pa

'‘Bearbeta' - 'Redigera’ for att gora andringar i SMS-texten
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SMS ORDRE SMS Ordre 1

B Visvedlagt  Side

—

Generelt

Beskrivelzs SMS Ordre bekreftelse

Linjer Behandle

TEKST
Hei! Dette er en bekreftelse pa din verkstedtime
den %3

Vennlig hilsen Verkstedet AS

« Kryssa for 'Alla sprakkoder'

Stall in 6nskat namn pa SMS-texten i faltet 'Beskrivning' «

Ange 6nskad SMS-text pa raderna enligt ovan, anvand flera rader « Anvand

variabler for att hamta information frn bestallningar/erbjudanden: o %1 =
Registreringsnummer %2 = Kundens namn

0 %3 = Betalningsmetod
0 %4 = Totalt belopp o
%5 = Planerat datum o

%6 = Planerad tid 0 %7 =
Verkstadens namn

0 %8 = Verkstadens telefonnummer
0 %9 = Verkstadens e-postadress o

%210 = Verkstadens postadress/ort o
%11 = Best.nr.
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Du kan skapa ett obegransat antal SMS-texter for bestallningar
och erbjudanden, och varje anvéndare av PBS kan ha 3 texter
tillgangliga som snabbval i sin bestéllnings-/erbjudandeskarm.
Vilka SMS-texter varje anvandare kan vélja genom att trycka pa

REDIGER - SMS DIALOG

Generelt

knappen med 3 punkter som visas pa varje textfalt. —— 0047

(Detta maste ocksa goras efter att &ndringar har gjorts i ett sms.)

Valj bland texterna (innehallet visas i den nedre delen av Forhandsdefinerte SMS-tekstmeldinger

bilden):
STANDARDTEXT
| 0 ssk Visvedmgt  EBApne i Euce ® %1 = Ragistration number
FORHANDSDEFINERTE SMS MELDINGER
Heil Dette er en - %2 = Customer Name
bekrefteise pa din
SFRAKKIDE + W BESKAIVELSE verkstedtime g %3 = Payment Method
EE NS Cirve 1
SMS Ordire 2 ® ) %4 = Total Amount
EMS Orive 3
E Hei! Datte eran = %5 = Plan Date
paminnelse om
Himhiaa L8] SPRAKKODE + TEKSTNAL * LINJENR +  TEKST verkstedtime den B %6 = Plan Time
Standsrcizict  [ESIN SME DRDAE 1 10000 Heil Dett= er on biskrefisise pd din
Srancardteist SME DRORE 1 20000 den K5 D
Hei! Din bil er ferdig og —
kan hentes innen E
klokken 13:30. v

Fritekst >

Send fra / til

oK Avbiryt

7.5.2 SMS-logg

Meny: 'SMS-logg' (sokte)

Alla SMS loggas och hela loggen visas genom att valja menyn ovan:

€  SMSENTRYLOG
J Sak Ny & Rediger oversit Hl Slett Vis vediagh Apne i Excel Maviger Emere afernativer

POSTTYRE KILDENR SENDT DATO TID 4 MOTTAKER MELDINGSTEXST STATUS SVARMELDING
SMS 10318 220092021 1245 004795424656 Sent «Pumi versiona” e
SME 10318 004795424636 Sert <7xm! version="1.(
5MS 10312 DMTSITITIAE Sert «Pxmi versian="14
SMS 10302 12005 DO4E761479661 Sent <P version="1
SMS 10302 12005 DO4ETE1479561 Sert <Tam! versign="1.1
SMS 10301 046761479561 Sent <t versign="1.
EME Ordra ooz Sert «Tem! version="1.(
SME Orare 0293 Sent <Tami version="1.1
SMS Ordre Tored Sent < Puml version="1.0
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For att se meddelandet som har skickats, valj "Navigera" och "Visa meddelandetext":

,
0
=
A
=]
il
(a1
=]
w
Q
it
5
v,
a1
i
wi
b
4
= =
e
g
o
[
[ =]
oo
L=}
]
I
om
ol
m
-
(
I
T
b
||
[
r
f
n

oK

Obs:

SMS-loggen kopplad till bestallningen (och erbjudandet) kan slas upp direkt fran informationsfaltet pa bestaliningen.
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7.6 E-post

7.6.1 Kopia av utgéende e-post
Installining for att satta upp kopior av all utgdende e-post fran PBS till en fritt vald e-postadress.

Meny: Hem § Atgarder y Instéliningar ¥ Instéliningar ¥ Fordonsinstélining

Oppna fliken "E-postinstéliningar" i menyalternativet "Fordonsinstalining".
Ange om en kopia ska skickas i faltet ‘Skicka CC-e-post'":

- BLANK: Ingen e-postkopia
- Skicka till anvandarinstallningens e-post: E-postkopior skickas till e-postadressen vid anvandarinstéllningen
- Skicka till fordonets e-post: E-postkopior skickas till en fritt vald e-postadress *)

*) Fritt vald e-postadress anges i faltet 'Fordonets e-post'

Kjgretay oppsett

]

l Generelt

Forsikring

Konsept logoer

Verkstedplanlegger

Assistanseforsikring

Rollcenter /

E-postoppsett

A
L
m
W
3
-
B
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7.6.2 E-postlogg
Meny: "E-postlogg"” (sOkt)

Alla e-postmeddelanden loggas och hela loggen visas genom att vélja menyn ovan:

i Demoseisks

Loggen visar avséndarens och mottagarens adresser, samt tidpunkt for avséandning, kélla och status.

Obs:

Eventuella fel i adresser eller mottagare kommer inte att uppdateras i loggen, vid fel kan du bara kontrollera vad som har skickats ut
fran PBS.

E-postloggen kopplad till bestéllningar (och erbjudanden) kan slas upp direkt fran bestallningen under 'Funktioner'.

7.7 Utskriftsinstallningar

Detta kapitel behandlar olika instéllningar och funktioner for utskrift av dokument fran PBS

7.7.1 Installning for utskriftskopior
Detta beskriver hur du staller infandrar kopior vid utskrift

Meny: Hem ¥ Installningar y Instéllningar y Fordonsinstéllning

1. Oppna menyalternativet 'Fordonsinstalining'
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2. Tryck pa 'Ny' och sedan pa 'Standard servicedokument'.

Verksted Oppsett

Vic vedizat ara it arn i,
Vis vediagt Ere aitemative

1% Standard serviceordredokument P Masterpakiagrupper

" Gl Aalen e

3. Antalet kopior stélls in i kolumnen till héger om raden for relevant dokumenttyp:

O Spk My B Rediger oversikt ] Slett

[ | SKRIVE
DOKUMENTTYPE T UT PA
BETAL AATE FAKTUR ANTALL KOPIER
a i KONTANT C C C o
i KORT [ [ 0
- KONTAN C [
| KORT [ [
] MOBIL r = 0
g [ [ O [
Om dokumenttypen saknas, lagg den pa den forsta lediga raden langst ner och fyll i falten:
a. Dokumenttyp b. Erbjudande / faktura / kreditnota mm
Betalningssétt c. Antal Om tillampligt, stall in tillamplig betalningsmetod, blank = ALLA
kopior Stall in antalet kopior utéver originalet

Layouter som ska tas bort raderas pa vanligt satt genom att rader raderas.
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7.7.2 Kontantfakturainstallningar

Detta beskriver hur man satter KONTANTFAKTURA i fakturarubriken istéllet for FAKTURA, och att tidpunkten for bokféring
anges pa fakturan

Meny: Hem y Instéllningar y Instaliningar y Fordonsinstéllning

1. Oppna menyalternativet 'Fordonsinstallning'

2. Tryck pa 'Ny' och sedan pa 'Standard servicedokument'.

i% Standard serviceordredokument }J Masterpakiegrupper

ANDARD SERVICEORDREDOKUMENT LAG

)
m

s
T
a
]
il
il
L]
|

) Sgk T Ny B Rediger oversiki i Slett  Vis vediagt

d i KONTANT [ o
i KORT 7] ( [ 0
| KONTANT
i KORT E a
i Faktura MOBIL /] 0

Om dokumenttypen saknas, lagg den pé den forsta lediga raden langst ner och fyll i falten:
a. Dokumenttyp b. Faktura
Betalningssatt c. Om tillampligt, stéll in tillamplig betalningsmetod, blank = ALLA

Inklusive tid for bok Kryssa for att inkludera tidpunkt for utskrift
d. Skriv ut kontant Kryssa for KONTANTFAKTURA

Layouter som ska tas bort raderas pa vanligt satt genom att rader raderas.
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7.7.3 Fast sidfot pa utskrifter

Det ar majligt att ange fardiga texter som finns pa utskriften av erbjudandet/orderbekréaftelsen/arbetsordern eller
fakturan. Du kan valja pa vilka substitut texten ska visas

Meny: Startsida y Atgarder ¥ Installningar y Fordonsverkstad y Servicedokumenttext

Fasta sidfotter kan skapas och underhdllas pa dokument som &r skrivna fran tjansteerbjudanden, bestallningar och fakturor.
Onskas flera rader eller texter pa samma dokument skapas flera textrader dar ordningen sétts i ett separat falt.

Skapa nya textrader genom att trycka pa 'Ny'. For att redigera befintliga texter, vélj "Redigera 6versikt":

T Rediger cvenitt St Vivediagi [ Aprei Fuce

Tilbud ] Mecs (0=

1. Dokumenttyp: Ange vilket dokument texten ska skrivas pa.
2. Koncept: 3. Mekaniker
Sprakkod: NEJ for norska (BLANK for alla sprak)

4. Sekvens: For flera rader pd samma dokument
5. Text: Onskad text

7.7.4 Fast betalningstext pa faktura
Beskriver hur man stéller in en fast betalningstext pa fakturautskriften
Meny: Hem ¥ Instéllningar y Installiningar ¥ Fordonsinstéllning

Funktionen &r sarskilt avsedd for fakturering av bestéllningar som ar férbetalda med mobilbetalning eller andra
forskottsbetalningar, men kan &ven anvéandas for andra &ndamal. Funktionaliteten ar kopplad till betalningssattet och texten
som ska skrivas kan stéllas in fritt.

1. Oppna menyalternativet 'Fordonsinstéllning'
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2. Tryck pa 'Ny' och sedan pa 'Standard servicedokument'.

Verksted Oppsett

Ve veriant Eiars atarnstaue
Vis vediagt ere atemative

1% Standard senviceordredokument P Masterpakiagrupper

3. Installningar for servicedokument visas
< STANDARD SERVICEDRDREDDKUMENT AGRET

Sk -+ Ny 5 Rediger oversikt

Faktura

Faktura g
Fakiura = MOBIL

Ange eller andra befintliga installningar a.
Stall in dokumenttyp = Faktura b. Ange
betalningsmetod som kommer att generera betalningstext c.
Markera 'Skriv pa faktura'

4. Texten som skrivs ar beskrivningen av betalningssattet.
Detta redigeras genom att sla upp faltet "Betalningsmetod":

Ordrebekrefteiss KORT -] Q
Faktura KONTANT O /] /] o 0
Faktura KORT | ] ] o a
Faktura T moss e ) {] -] o
- 3(:-:1[ ' BESKRIVELSE 7l
KORT Banidgort
Kredit
Faxtura & forhdndsbetalt med mobibetaling
v Fayment Tarminal Reception Desk
Piv Bayment Terminal Workshop Desk
Ny Veige fra hele fsten

Tryck sedan pa "Valj fran hela listan™:
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O Spic 4 Ny E¥ Rediger oversikt M Sett g Transiation Visvediagt [ Apre | Excel Flare aiternativer
MERK - PAYMENT METHODS  + Ny ("
SERVICED. BETALING. DEFINISJON
STANDARD DiR. FOR DIRECT AV BETALIN
KOOE * BESKRIVELSE MOTHOM.. MOTHONTO: BETALNIN. DE DEBIT BETALING BANKD,
BLSALG Bilsaig Finansiconto
EHF EHF Finanskonio 10
GAR_BRUNT Bruitbiigarant: Finarskorto 4710
GAR_DEL Garanti delelager Finansionte 4720
GAR_MY Mybiigarantier Finanskonto 4700
GAR_VERX Vericsiedsgarantier Finarskonto 4740
NT_DEMOD ntemt arbeid demo-/personbd  Finanskonto 4766
NT_UTLEIE Irtarnt arbeid vare-/utizizhil Firanskonto 4765
KONTANT Koniant Finenskonio 1900 0o
KORT Bankkort Finanskonte 1920 0o
KREDTT WS Finansionto 10
MOBIL Faktura er fornds med .4 Fi 1522 000
PMT_TER_RE Plasis " . Finanskontoc 00
PRAT TERL. Payment Terminal Worishop D... Finanskonto 00
PAXDST B8R Intern pdkost brukle idoretey  Finamskontc 1445
Utstyr/Klangj Bruicte Keretay Finanskonic 1446
Intern Kargiorin nye oretay Finanskonto 1435
Serviceavtaier Finanskontn 4760
internt uttak av Kianetoy Firansiconto: 4770
Internt uttak av varer Finanskonto 4760
1 L]

o | A 1
a. Tryck pa 'Redigera 6versikt' for att kunna
redigera b. Skriv in énskad text i 'Beskrivning' med ratt
betalningsmetod c. Klicka pa 'OK'
5. Texten &r skriven under summan pa fakturan:
Antall Enhet s Belep
STK 5 000,00 5 000,00
Totalt, NOK 5000,00
Total inkl. mva., NOK & 250,00
Sum deler 5 000.00
Totalt, NOK 5000,00
25% mva. 5 000,00 1250,00
Total inkl. mva., NOK € 250,00

Faktura er forhandsbetalt med mobilbetaling
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7.8 Ta bort bestallningar med leverans

Om faktureringen misslyckas pa grund av ett fel i bestallningen kan bestéllningen bokas som "levererad". Leverans &r en del
av bokféringen vid leverans, och kan genomféras nar bokféringen upphor. Detta visas pa bestaliningen genom att en eller
flera (alla) rader visas i kolumnen for ‘Leverat (antal)":

Fr&n menyraden ovanfér serviceraderna, vélj "Fragesedel” och "Angra leverans"

Lll‘lel' Behandle Linje Funksjoner Fglgesedde Vis Pris/rabatt Webshop Feerre altemativer

-
W Angre levering

PBS bekraftar att leveransen har returnerats.

P& ordern visas den uppdaterade statusen p& orderraderna:

T et S0 = ha
vERE LEVYER AN ner AR nEr

Nu kan bestéllningen raderas. (eventuellt &ven rattad och bokad)

7.9 GDPR-rensning

Rutin som gor det lattare for verkstaden att folja reglerna for GDPR som alla verksamheter ska f6lja. Funktionen gor det
mojligt for verkstaden att utféra "rensning" av kunddata som inte langre far lagras enl. bestammelserna.

For att folja reglerna kring GDPR maste denna rutin genomforas kontinuerligt. Om drevet gors regelbundet med téta intervaller
blir det mindre data att hantera med varje drev och darfor blir det lattare och tydligare att genomféra rutinen.

Meny: Rapporter y GDPR
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Om det ar forsta gangen du kér en GDPR-stadning méaste en GDPR-kund férst skapas och stéllas in i GDPR-setupen.

(Om det finns en GDPR-kund i instéllningen kan du ga vidare till punkt 3)

1. Ga till Rollcenter (startsida) och klicka pa +Ny kund.
a. valj Customer DOMESTIC y klicka p& OK och fyll i:

i. Nej. = Andra forifyllt kundnummer till GDPR.
(Svara "Ja" pa att du vill andra namnet pa posten)

ii. Namn = Borttagen kund. (eller annat énskat namn pa anonymiserad kund)

GDPR - Fjernet kunde
Ny Nytt Dokument Be om Godkjenning Nawviger
Generelt

2. Ga till Rollcenter och vélj Rapporter y GDPR y Konfiguration av GDPR, kontrollera/fyll i foljande
falt:

a. Datumformel for radering av kund = -12M
(Féltet 'GDPR-raderingsdatum) uppdateras och visar den aktuella raderingen av kunder)

b. GDPR Dummy Customer = GDPR

Oppsett av GDPR

4| ¥jor GDPR rapport |2 Ko GOPR sletfing Logyg for siethng av post O Loggoppfennger. .ting av rappor

General
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Innan GDPR-rensningen kors kan du i forvag kontrollera vilka data som kommer att raderas, arkiveras och anonymiseras
av korningen.

UPPMARKSAMHET! Néar stadningen &r kord finns det inget sétt att kontrollera vilka data stadningen
har hanterat!!
3. Ga till Rollcenter och vilj Rapporter ¥ GDPR y GDPR-utskrift.

a. Kontrollera att datumet ar satt till 12 manader sedan.

GDPR utskriftsperiode

Dato for sletting a nds 28072020

b. Vélj Skriv ut eller Férhandsgranska. Rapporten kommer att visa vilka data GDPR-stadningen
kommer att radera, arkivera och anonymisera.

4. For att utfora raderingen, ga till Rollcenter och vilj Rapporter ¥ GDPR ¥ GDPR
Radering.

a. Kontrollera att datumet ar satt till 12 manader sedan.

Dato for sletting av kunde 26.07.2020 @

Klicka p& OK. Nu startar GDPR-stadningen och det som star i rapporten i punkt 3 kommer att raderas, arkiveras
och anonymiseras.
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8 rapporter

Detta kapitel behandlar ett urval av rapporter i PBS. De flesta ar definierade rapporter i PBS, men for vissa 6versikter
anvands istéllet verforing till Excel som rapporteringslésning

Procedur for att skriva ut rapporter:
« Ett arbetsfonster anpassat till rapporten 6ppnas nar en rapport valjs
| arbetsfonstret stalls kriterier (filter) in fér val av innehall pa rapporten, samt eventuella sarskilda
installningar for rapporten
Ett eller flera filter kan stéllas in samtidigt, och vilket filter kan véljas nar man slar upp
» Rapporten skrivs ut med 'Skriv ut' eller visas pa skarmen med 'Férhandsgranska'
« Rapporterna kan aven skickas direkt till PDF, Word eller Excel
« Kontrollera att filtret &r korrekt installt med 'Férhandsgranska' for att undvika onddiga utskrifter

8.1 Bestallning och forséljning

8.1.1 Oversikt 6ver 6ppna order

Meny: 'Startsida y Bestall

Det finns ingen specificerad rapport for '‘Oppna bestallningar' i PBS, men en dversikt éver dppna bestallningar visas

nar du 6ppnar menypunkten '‘Bestéliningar'. Denna lista kan visa mycket information om den enskilda bestéllningen, och
Oversikten kan dverforas till Excel for sammanfattning och vidare arbete.

Innan bestallningslistan overfors till Excel ska ratt information valjas och synas pa skarmen. Val av kolumner gors
genom att klicka pa rullgardinsmenyn som finns pa rubrikraden:

e
'
0

3 DLKSWAGE GOLF @ Hva e dene?

('Dolj kolumn' tar bort kolumnen du star pa)
Markera for kolumner som ska visas i skarmdumpen, avmarkera for kolumner som ska ddljas.
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aaan.

aa

Bekréfta och klicka pa 'OK'.
Notera:

« Antal kolumner kommer inte att uppdateras forran bestéllningslistan har startat om
» OBS!! Efter att ha dndrat layouten pa kolumner maste sidan startas om innan den éverfors till

Excel for andringar som ska inga i 6verforingen!!

Starta bestallningslistan igen och overfor till Excel med knappen ‘Oppna i Excel':

L

Ordre:  Alle K T Ny

L
m
4
0
3
(=]
]
(13
W
i
r
L
w
i
-
"
(1
(=18
o
wy
"
[ |
un
I
C
)
m
m
a)
m
T
i
0
[
1!

8.1.2 Oversikt dver arkiverade bestéllningar

Meny: Bokade verifikationer y Arkiverade bestallningar

Det finns ingen specificerad rapport fér 'Arkiverade bestéllningar' i PBS, men en 6versikt visas nar du 6ppnar menypunkten
'Arkiverade bestallningar'. Denna lista kan visa information om den individuella bestallningen, inklusive arkiveringsdetaljer, och
oversikten kan overforas till excel for vidare arbete. Genom att sammanstélla resultatet med 6ppna order kan en komplett orderdversikt
skapas.

Innan bestallningslistan dverfors till Excel ska ratt information véljas och synas pa skarmen. Val av kolumner gérs genom att klicka

pa rullgardinsmenyn som finns pa rubrikraden:
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4 MERKE MODELL BHUN
] PEUGECT PARTNER 2, Srigande
2z
j° = 3L Syniends
74 TOYOTA LAND CRU
Filtrer

57 AUD Af Limou

Y Filtrer pa denne verdien
33 CLVO 70 1. 00
36 vOLVO 2
b ODA SUPERE U KON
16 £ 240 velg kalonne
82 C GOLF

('D6lj kolumn' tar bort kolumnen du star pa)
Markera for kolumner som ska visas i skarmdumpen, avmarkera fér kolumner som ska doljas.

YNL OVERSHK

Navn

Lokasjonskode

Planlagt Dato

& Planlagt Tid

a =nonte

0 Snarveizdimenzion kode

Snarveisdimension 2 - kode

Tilordnat bruker-10

4]

E.mase

4]

a0 m@O

(4]

Bekrafta och klicka pa 'OK'.

OBS!! Efter att du har andrat layout fér kolumner maste sidan startas om innan éverféring till Excel for att
andringar ska ingd i dverforingen!!

Starta bestallningslistan igen och éverfor till Excel med knappen 'Oppna i Excel':

Arkiverte Ordre:  Alle O Sgk W Sett [P Statistikk [ Foigesedler  Vis vediagt 08 Apne | Exce Flere altemativer
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8.1.3 Omsattning och vinst per ordning

Meny: ‘Atgarder y Rapporter  Ekonomi y Vinst (order)"

"l [3 Finans

3 Oppsett verksted

[&] cDer

ORDRE -
FORSINKET

[E7]

Daglig salgsrapport

| Fortjeneste (ordre)
| Fortjeneste (varer)

| Finanskontoutdrag

Kundesaldo per dato

| Forfalte kundeposter

| Rabalanse/Budsjett

Rapporten visar en dversikt dver fakturerade bestéllningar och anger forséaljning och vinst. Du valjer om rapporten ska visa
bestallningsdetaljer eller endast totaler

Rapportinstéllningar:
- Visa detaljerad information:

o Ordernummer o
Bokningsdatum

Markera for att ange orderdetaljer

Serviceordernummer (BLANK = inget filter / alla bestéllningar)
Stall in filter for datumintervall

. s

REDIGER - SERVICEFORTJEN. (SERV.ORDRER)

Alternativer

"4

Servicefalgeseddelhode

Vis resyitater

L]

1]

Qo
Q

Bestillingsnummer v| €r

Bokferingsdato v| & 10

Send til Skeriv ut
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8.1.4 Omsattning och vinst per fordon

Meny: 'Meny: 'Atgarder § Rapporter y Ekonomi ¥ Vinst (artiklar)'

> Rapporter

&

| [3 Finans

| Daglig salgsrapport
4+ Oppsett verksted H Fortjeneste (ordre)
[&] cDPr il Fortjeneste (varen)

&l Finanskontoutdrag

&

| Kundesaldo per datc

=

| Forfalte kundeposter

[

Rabalanse/Budsjett

ORDRE -
FORSINKET

Rapporten visar forséljning och vinst fakturerad pr fordon / reg.nr.

Rapportinstalliningar:
- Visa detaljerad information: Kryssa for att ange per fordon
Filtrera, t.ex.

o Reg.nro Valt fordon (BLANK = inget filter / alla fordon)
Datumfilter Stall in filter for datumintervall

REDIGER - SERVICEFORTJEN. (SERVICEVARER) |‘:/_'|

Alternativer

Servicevare

VIS resultater
Der: Varenr, v s
Cg Variantkade v &0
! Og Regnr V| R
Qg Datofilter v| &% (01,10.21.31.10.21

Send ul Sleriv ut orhindsvisning Avbryt
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8.1.5 Forsaljning av varor

Meny: 'Artikel - forsaljningsstatistik' (sokte)

FORTELL HVA DU VIL GJORE Z X

vare salg
Ga til Rapporter og analyse

=] Vare - salgsstatistikk Rapporter og analyse

Rapporten visar vilka varor som har fakturerats under en tid, med antal och belopp samt vinst.

Har kan ett antal samtidiga filter stallas in p& objektet, det mest relevanta kan vara t.ex. fran-till art.nr. eller t.ex.

tjansteproduktgrupp
Tidsintervallet stalls in i "Datumfilter"”

REDIGER - VARE - SALGSSTATISTIKK K,;”
Alternativer
Ta med usolgte varer @ )
‘
Vare
< resultate
De Nr. v e
Og: Spkebeskrivelse v| eF
i Og: Monteringsstykkliste v| er v
Og: Bokferingsgruppe - lager v| en
Og Statistikkgruppe v| e
Og: Lagerenhet v| en
Og: Datofilter v| € 01.10.21.31.10.21

Send til. Skriv ut Forhandsy isning Avbryt
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8.1.6 Saljarbete

Meny: 'Atgérder y Rapporter § Workshop ¥ Resursstatistik

Rapporten listar en dversikt dver forséljning per arbetskod. Vid 6ppning av rapporten kan du stélla in filter pr arbetskod.
For att kunna lista flera koder i samma rapport, andra filtret till resursgruppen for ‘Arbete’ genom att gora foljande:

1. Ta fram filtret for resursgrupp genom att trycka pa pilen i
detta félt och ta fram faltet ot
"Resursgrupp nr.’ - -

Gie
REDIGER - RESSURSSTATISTIHK l___.-"
2. Séatt sedan pa filtret
Ressurs
for att ARBETA, o
genom att trycka p& R —— ] = A g S Stamniina
uppslagspilen i faltet: |
NR. MAYN
Og: Datafilter v
| TMEK Mekaniiar

Ekstra

Administrasjon

Arbeid
FIF Leiebil
Sen + My Velge fra hele iste
| REDIGER - RESSURSSTATISTIKK T
3. Stéll in filter for vilket R
datumintervall att vara —
rapporteras Der Ressursgruppenr v | ARBEID
Og Datofilter v ef (01.09.19.30.09.19
Send til... Skriv ut Forhant Avbryt |

Notera:

Samma rapport kan anvéndas for att se forsaljning pr hyrbil, genom att vélja resursgrupp for hyrbilar
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8.1.7 Daglig forsaljningsrapport
Meny: Hem ¥ Atgarder y Rapporter § Ekonomiy Daglig férsaljningsrapport
Rutin for utskrift av daglig forsaljningsrapport, bl.a. fér anvéndning for kontantforséljningsavstdmning.

Rapporten listar och sammanfattar fakturor och kreditnotor och kan anvandas inom olika omraden. Har beskrivs
rapporten for utskrift av en daglig forsaljningsrapport, bl.a. for daglig avstamning av kontantférséljning

1. Starta rapporten i menyn enligt ovan

2. Sétt ett filter for vad som ska skrivas pa rapporten. a. Filtrera

endast pa datum for den dagliga forsaljningsrapporten. Stall in Lagrede innstillinge

startdatum och slutdatum till samma datum for att visa 1 dag.

For flera dagar i samma rapport, stall in frAn-och-till-datum och
till-och-till-datum.

Alternativer

b. For att endast lista kontantférsaljning kan filtret stallas in pa
‘Betalningsmetod'. T.ex. KONTANTER, eller 'KORT|

KONTANT". | e [
3. Skriv ut rapporten med "Skriv ut" ;
a. Rapporten kan skrivas till PDF, Word eller Excel med
for att valja "Skicka till" senvicetakturanode

Rapporten kan aven anvéandas for kundspecifika fakturalistor genom att satta ett _ _
f||te|' pé_ kundnr .i-?‘!'-adlr'--'-'.'-l\.'\‘]f-|t=r‘,\.’"

8.1.8 Forséaljningsstatistik kunder

Meny: 'Forséljningsstatistik' (sokte upp med sokfunktionen)

Rapport som visar sammanstallningar av forsaljningen pr kund, uppdelat i perioder och summerat. Vid utskrift valjer du
periodlangd och startdatum for néar den forsta perioden borjar.
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REDIGER - SALOSSTATISTIHK L/‘
Lagrede innstillinger
Endringer i alterativene og filtrene nedenfor lagres bare til Sist brukte alternativer og filtre
Bruk standardverdi fra Sist brukte sltemativer og filtre
Alternativer
Startriato 01.07.2021 o)
Penodelengde _‘.M
Kunde
Vi resuftater

Der: Nr. v | e

Og Sakenayn ~ | er: .

Cg: Eok?cnr\.s_:sgtru.ppe - kunde v | i

Cg Valutakode s | =

| Send sl Shriv ot Forhdndpuianing Ayt

Du kan ocksa stalla in ett filter for att begransa urvalet av kunder som ska inkluderas i rapporten.’

Salgsstatistikk

S VEXONOMENBILVER TORGERVELSOM
Eunge Ne: 10007

far norn oroel 01.08.21
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Saig NOX AR b o a.00 00 00
Opprnmaig ezt HOK 270 e Q.00 00 .00
L e =1 10423 aoe o e ae
s erane-h -5 -I- a2 ad &g
Jatan ow WO 200 ao 2.00 E 2.00
Jupar srunciorpgrars (MOW i1 esEET 000 8.00 020 .00
Lugmen: promcforjanaste- 1000 2L a0 o0 es
Czsmosmregsoaes (NOK ~22 75210 202 8.00 a0
Ffaarasameaiep (NCK, Q00 e 200
Koot NOK 000 oo 2.00 3.00
Ks=zeamsol (NOX) 200 aoe .02 020 200
Betemigramser MO 080 ool 9,00 .00 200

Obs!

Rapporten anvands endast for att visa forsaljning per kund, fordelat éver utvalda perioder.
Kostnadsvéarden och bruttovinst som visas kommer inte att vara korrekta
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8.2 Resursstatistik / tidsregistrering
8.2.1 Effektivitetsrapport

Meny: '‘Rapporter § Workshop § Resursstatistik
Viktig rapport som visar saljarbete per mekaniker och beréknar effektivitet och produktivitet.

Stéll in ett filter p& resursgruppen(er) som ska visas i rapporten, eller ersatt resursgruppen med resursnummer (nr.) for att skriva rapporten
pa valda resurs(er).

Stall in datumfilter (fran-till) for perioden som ska rapporteras.

Ressurs

Datofiiter v| =

Resultatet visar resultatet pr mekaniker och i sammanfattning:
Totala forsaljningstimmar och belopp
- Stamplade timmar, det vill sdga tiden som ar stamplad pa bestéllningen
- Moénstrade timmar, det vill sdga total arbetstid
- Osald tid, timmar ej stamplade pa bestallning
Effektivitet %, forsaljningstimmar i fornallande till stamplade timmar
- Produktivitet %, forséljningstimmar jamfort med arbetade timmar
- Kapacitetsutnyttjande, salda timmar i férhallande till arbetade timmar

- Genomsnittligt timpris, forsaljningsbelopp i férhallande till férsaljningstimmar
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8.2.2 Personallista

Meny: 'Rapporter § Workshop y Resursstatistik

Rapporthandlingarna monstrar per dag, listar alla resurser (inkl personnummer) som &r registrerade pa.
Stall in startdatum och slutdatum fér rapporten och valj om rapporten ska sorteras efter datum eller per
resurs. (Ansvarscentrum valjs om foretaget ar uppdelat i flera ansvarscentra).

REDIGER - PERSONALLISTE

Filter

Verkstadsfunktioner 181



Machine Translated by Google

ProMeister

PBS V2 manual

8.2.3 Stamplingsrapport

Rapportera stamplingsinformation

Meny: Atgérder y Rapporter § Verkstad § Stamplingsrapport

Rapporten listar frimérken pr resurs / anstalld. Utskriften kan filtreras efter resursgrupp, resurs, stampelkod och

datumintervall. Inget filter innebar att rapporten listar alla stdmplar.

REDIGER - STEMPLINGS

Send * Skriv ut Ferhindsvitning Avbrst

1. Filtrera efter resursgrupp. Lamna tomt for alla resursgrupper 2. Filtrera efter
resurs. LAmna tomt for alla resurser

3. Filtrera efter arbetstyp eller stdmplingskod. Om tom visas alla stdmplar.
a. Endast fér monstring, 'lonelistor': Arbetstypskod = DAGLIGT 4. Instéllt frAn datum

5. Stéll in datum

Valj "Skriv ut" for utskrift.
"Skicka till"* erbjuder féljande alternativ:

Zena Wl Skriv & Fainananiining Abinyt

D Microsoft Excel-dokument

) Tidsplan.

Notera!

- OBS! Lunchtraktamenten beaktas inte i antalet monstringar.
- Stamplingar maste antecknas for att kunna inga i rapporten.
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8.3 Redovisning

8.3.1 Resultatrapport

Meny: 'Resultat / foregaende period' (s6kte upp med sokfunktionen)
FORTELL HVA DU VIL GJORE
resultat formg

Ga til Rapporter og analyse

Rapport som visar resultat jamfort med forra arets siffror, per vald period och ackumulerat.

Stall in perioden som ska visas med datumfilter, fran-till-datum. Markera for att visa konton med rérelse, detta
utelamnar konton som har rérelse = 0.

REDIGER - RESULTAT/FORRIGE PERIODE
Lagrede innstillinger

Endringer i alternativene og filtrene nedenfer lagres bare til Sist brukte alternativer og filtre

tan Sist brukte alternativer og filtre
| Alternativer
Finanskonto
et Datafilter “| € 05.21.31.0521
Og Avdeling - filter v| R
Og Progekt - filter v er

UPPMARKSAMHET! Férséljningssiffror visas som negativa tal.
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8.3.2 Resultatrapport NR

Meny: 'Resultatrapport NEJ' (sokte upp med sdkfunktionen)

FORTELL HVA DU VIL GJORE

resultatrapport

Ga til Rapporter og analyse

Resultatrapport med méjlighet att jamféra mot forra arets siffror eller budget, per period och ackumulerat.

Stall in perioden som ska visas med datumfilter, fran-till-datum. Lamna bocken for 'Visa alla konton' omarkerad for
att endast visa konton med rorelse, detta utelamnar konton som har rorelse = 0.

REDIGER - RESULTATRAPPORT NO i
Alternativer
s alle konti ® )
s forrige ar / budsjett Budsjett v
Budsjettnavn
Finanskonto
resuitatern
Der NI, v er
Og: Kontotype il i
Og: Datofilter v| e
Og: Global dimensjon 1 -kode | &
Og: Global dimensjon 2 - kode v | &F
Send til. Skeriv ut Farhandsvisning Avbryt
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8.3.3 Kundens dppna poster

Meny: 'Kund - éppna poster' (sokte upp med sokfunktionen)

FORTELL HVA DU VIL GJORE i N

kunde apne
Ga til Rapporter og analyse

unde - apne poster RApporier og analyse

Rapport som visar historik/transaktioner pr kund. Valj kund med kundnummer i féltet "Nej" och valfritt
datumintervall i faltet "Datumfilter”. Inget datumfilter betyder alla datum - alla transaktioner.

REDIGER - KUNDE - APNE POSTER z
Alternativer

ek o nde 9
Kunde

= \ir v =

Cg Sekenavn “| K

Og Bokferingsgruppe - kunde | ES

Og Datofilter =

Send til Skrivu Forhandsvisning Avbryt
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8.3.4 Forfallna kundartiklar

Meny: 'Rapporter y Ekonomi y Forfallna kunduppgifter

Rapport som visar dppna och forfallna transaktioner fér kunden. Satt ett slutdatum for att begransa
vilka artiklar/transaktioner som ingar i rapporten, d.v.s. att rapporten visar artiklar som ar forfallna pr. detta
datum. Filter kan stéllas in for att begrénsa rapporten till utvalda kunder, till exempel genom att satta kundnr. i

faltet "Nej."
REDIGER - FORFALTE KUNDEPOSTER I.;'?
Lagrede innstillinger
Endringer 1 alternativene og filtrene nedenfor lagres bare til Sist brukie alternativer og filtre
Bruk standardverdi fra Sist brukte altemativer og filtre
Alternativer
Sluttdate 02.11.2021 i
bare 3f oS ® )
Kunde
De Nr ~ e
v Bokfaringsgruppe - kunde v| &
Og Betalingsbet kode v| en
Valutafilter v
Sand u orhands g Avbry

8.4 Historik
8.4.1 Historik pr fordon

Det finns per hittills ingen rapport for att lista ut fordonshistorik. For detta andamal listar vi istallet
fordonstransaktionerna for att excel. Detta beskrivs i ett separat kapitel i denna handbok.
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O Index

Alfabetisk dversikt 6ver uppgifter och funktioner. Klicka pa texten (l1ank) for en direktuppslagning i

manualen.

4-stegs rutin

A:

Angra leverans
Anstallda Arbete
Arbetsdatum
Arbetsflode

Standardarbetstid
Arbetstid per resurs

Arkiverade erbjudanden
Arkiverade bestallningar

B:

Anteckningar om fordon
Anmaérkningar p& kunder
Bestall delar frAn webshopen
Betalningar frén kunder
Boka p& det nya aret
Poststampling

Sidfot pa utskrifter

C:

D:
Daglig 4-stegs rutin

Daglig férsaljiningsrapport
Dack hotell

Delar

Delfakturering av bestallningar

E:
Effektivitetsrapport
Sjalvrisk for férsékringsbestallining

EHF-faktura

Andra lagersaldo
Andra priset pa arbetet
Andra priset pa en hyrbil

Andra priset p& varor

Erséttningsvaror
Excel

F:

Fakturajournal
Fakturakopia

Fakturering av serviceorder
Fast rabatt eller pris

Fast pris pa bestallningar
Semester i planerare
Foretagsinformation

Ta bort filtret

Ta bort kolumner

Ta bort resurs frdn schemaldggaren
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Fler fakturamottagare
Forhandsgranska faktura
Forskottsbetalning
Franvaro i planerare
Utlandskt arbete
Funktionsmeny
Funktionstangenter.

G:
Garantibestéallning
Present kort
GDPR

Ateréppna order

H:
Historik fordon
Historiekunder

Rapport om fordonshistorik

Betalningskunder
Informationsfalt

J:
Fungerar pa bestéllning

K:

Kontantavstdmningsrapport

Fordon

Fordonets historia
Kolumner

Kontaktperson
Kontoutdrag kunder

Korrekt stampling
Kreditnota

Kreditnota kopia
Kunder

Kundsokning efter bestéllningar

L:

Lagerjustering av artikelbalans

Spara &ndringar
Hyrbil
Logga ut PBS

Logga in pd PBS
Lunch och raster

M:

Meca Vagassistans
Mekanik

Anteckningar om fordon

Anteckningar om kunder
MFA

Mina instéllningar
Mobilbetalning - mPay
Multi-faktor autentisering

N:

Navigera
Ny kund pa erbjudande eller bestallning

Nytt &r i planerare

O:

OCR-betalningar
Uppdatera resurskapacitet
Skapa arbetskod

Skapa fordon
Skapa kund manuellt

Skapa tjanstekreditnota
Skapa serviceorder

Skapa tjiansteerbjudanden
Skapa erbjudande om bestélining
Skapa objekt

Overfor erbjudanden till bestalliningar

P:

Paket
Pauser
Personallista

Planera hyrbil frn bestalining
Schemalégg bestéllningar

Planera for det nya aret
Planerare

Boka in en visning
Paminnelser

R:
Rabatt for sjalvrisk
Rabattkund

Rapporter

Redigera i schemalédggaren
Redigera fordon

Redigera kunder

Redigera objekt
Registrera kundbetalningar
Klagomalsordning
Resurser
Reparationsstatus
Resursstatistik
Rollcentrum

A:
Fdrsaliningsrapportarbete
Forséliningsrapport delar

Foretagsinformation
Skicka SMS fran bestalining

Servicekreditnota
Serviceorder
Serviceerbjudande
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Skriv arbetsorder tillsammans
Skriv ut arbetsorder

Raderade bestéllningar

fakturamottagare

Starta PBS
Orderstatus
Streckkoder

St

Sok i PBS

T:
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Tangentbordsgenvéagar
T o
Textkoder

Anpassa planerare

Varor

Produktbyten

Visa kolumn
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