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1 Innledning

Gratulerer med valg av Promeister Business System (PBS) Versjon 2 som system for handtering av
planlegging, ordre og faktura pa deres verksted!!

Denne manualen inneholder den mest vesentlige funksjonaliteten som dere vil fa bruk for i den daglige
bruken av systemet. Vi anbefaler at alle som skal benytte systemet leser gjennom denne manualen og
setter seg inn i systemets virkemate fra oppstarten av. Senere kan manualen benyttes som
oppslagsverk nar utfordringene dukker opp, eller for oppslag og veiledning pa ulike oppgaver som ikke
utfgres sa ofte.

Vi oppfordrer til ikke & skrive ut manualen pa papir, men heller lagre den digitalt. Da vil innholdsregister
foran og stikkordregister bak i manualen veere klikkbare, og det vil ogsa vaere mulig & sgke etter innhold
i manualen. Det vil ogsa veere klikkbare referanser rundt i manualen, hvor dere kan navigere til tilknyttet
veiledning og informasjon.

Manualen vil bli oppdatert med ny funksjonalitet etter hvert som dette utvikles og lanseres av Promeister
Solutions. Ved endringer og nyheter i manualen blir det lansert nye versjoner, og vi tilstreber a
oppdatere var hjiemmeside til enhver tid med seneste versjon. Det er en utfordring & oppdatere tekst og
bilder etter alle oppdateringer av PBS, bilder og menybeskrivelser og -plasseringer i manualen kan
derfor avvike noe fra virkeligheten i PBS. Vi ber om forstaelse for dette.

Oversikt over innholdet i manualen finnes i innholdsregisteret i starten av manualen, innholdsregisteret
er klikkbart for & komme til seksjonen som omtales. Dere vil ogsa finne et stikkordregister i slutten av
manualen som ogsa er klikkbart for oppslag pé de ulike funksjonalitetene. (Det finnes ogsa referanser i
teksten i denne manualen som er klikkbare)

Vi er veldig takknemlige for tilbakemeldinger p& manualen, evt. mangler eller funksjonaliteter dere
savner beskrevet, uklarheter eller feil, s vil dette bli hensyntatt i neste versjon. Bruk
kontaktinformasjonen dere finner under ‘Support’ litt lenger ned i manualen.

Lykke til !!

Hilsen PBS Support
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2 Generelt

Dette kapittelet omhandler IT-miljg og generelt bruk av systemet.

2.1 IT-Milj@ og support

2.1.1 IT-Miljo

Promeister Business System V2 er «skybasert» og opereres i en nettleser. Vi anbefaler & benytte
Microsoft Edge som nettleser, alternativt Google Chrome. Det er ikke noe spesielt krav til pc, men vi
anbefaler at det brukes en relativt ny pc for at systemet skal fungere bra over tid. Microsoft anbefaler
operativsystemet Windows 10, minimum 4 GB ram.

Utskrifter sendes til lokalt installert standardskriver, men andre tilkoblede skrivere kan velges fritt ved
utskrift.

2.1.2 Opprette profil i nettleseren for PBS

For at PBS skal fungere smidig uten ungdige stopp og brudd, anbefaler vi at det opprettes en egen
profil i nettleseren som bare benyttes til PBS. Hvordan dette gjgres kan veere noe forskjellig fra nettleser
til nettleser, og fra versjon til versjon. Vi anbefaler bruk av Microsoft Edge, Og med linken under ser
dere hvordan profiler opprettes og brukes i Microsoft Edge.

Se film om profiler i Microsoft Edge

2.1.3 Logge pa og starte PBS V2

Det finnes flere databaser da det er mange selskaper som benytter PBS.
PBS opereres direkte i nettleseren, Logg inn ved & bruke lenken til din database:

https://portal.promeisterpbs.com/PBS NO/
https://portal.promeisterpbs.com/PBS NO2/

Dersom man er innlogget apnes systemet direkte, hvis ikke legger man inn brukernavn og passord som
man har fatt tildelt. Innloggingen ma bekreftes med telefonen, ved bruk av multifaktorautentisering.
Hvordan dette settes opp er beskrevet i et senere kapittel i denne manualen.

2.1.4 Logge av PBS V2

Logg av-funksjonen finner man under den fargede sirkelen merket ‘M’ helt oppe i hagyre hjgrne:

MEKONOMENEILVER\TO...

~ loggav
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2.1.5 Sette opp ‘Multifaktorautentisering’ pa mobiltelefon

Palogging til PBS V2 ma fra oktober 2021 bekreftes / verifiseres. Dette er et ytterligere sikkerhetstiltak
for & gjgre det vanskelige for potensielle angripere a fa tilgang til systemet, gjennom a innfgre et ekstra
trinn for & autentisere hvem som logger seg pa. (Tilsvarende som gjares ved bruk av Bank-id.)
Verifiseringen gjgres med telefon, enten via samtale, sms eller en app.

PBS V2 bruker Microsoft Dynamics som plattform, og brukerkontoen i PBS V2 er en standard Microsoft
konto - sakalt ‘Arbeids- eller skolekonto’. Palogging og autentiseringen som benyttes er derfor standard
Microsoft. Microsoft-kontonavnet er PBS V2 brukernavn som er tilsendt ved oppstart, med PBS V2
passord.

Aktivering av. MFA

Ved farste gangs péalogging til PBS V2 vil man automatisk bli viderefart til oppsett av MFA. Her kan man
sette opp MFA pa ulike mater, vi anbefaler & bruke en app eller SMS.

SMS

Velg ‘Godkjenningstelefon’ i nedtrekksmenyen for bekreftelse pa SMS, legg inn land (Norge) og @nsket
telefonnummer og trykke ‘Neste’

Trinn 1: Hvardan skal vi kontakte deg?

Fglg instruksjonene pa skjermen.

APP

Velg ‘Mobilapp’ i nedtrekks menyen, huk av for ‘Motta varslinger for bekreftelse’, og trykk ‘Konfigurer’
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o
3
LV

kre kontaen din ved § legge 1l telefonbelrefelie | passordet V

Trinn 1: Hvordan skal vi kontakte deg?

Mobdapp v

2021 Microso urais Pemsonvern

Fglg instruksjonene pa skjermen i bildet som vises:

Fultfor de falgende trinnene for & konfigurere mabilappen

1. Instaiter Microsoft Authenticator-appen for Windows Phone Android elfer 105
Instaiter Micresoft Authenticator-appen for Windows Phone, Android eifer i05
2 Legg til en konto | appen, og velg Jobb- eller skolekonto

3. Skann bildet nedenfor,

Hwis du tkke kan skanne bildet, skrrver du inn falgende informasjon | appen
Kode 194 872 360

Mettadresse: hitps://mobileappcommunicat

auth.microsoft.com/mac/MobileAppCommunica

Hvis en sekssifret kode vises
L]

1appen, velger du Neste

Punktene i bildet over:
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1. Last ned og installer appen ‘Microsoft Authenticator’ pa din telefon

2. Start appen og velge - Legg til en ‘Arbeids- eller skolekonto’

3. Velg deretter & scanne QR kode

Scann QR-koden som vises pa skjermen. (Alternativt kan koden som vises brukes)

Folg instruksjonene pa skjermen, og trykk pa ‘Godkjenn’ i appen for a bekrefte.

Trykk ‘Neste’

Trinn 3: | tilfelle du mister tilgang til mobilappen

v

Legg inn telefonnummer under ‘Ytterligere sikkerhetsbekreftelse’ og avslutt med ‘Fullfgrt’.

Appen vil be om bekreftelse, trykk ‘Godkjenn’ i appen for & verifisere paloggingen.

Endringer i MEFA-oppsett

Man kan nar som helst endre metode for verifisering, fra SMS til app, eller bytte / legge til telefonnr pa
kontoen / brukeren. Alle endringer gjgres ved a logge pa siden www.office.com

Verkstedfunksjoner 11
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1. Apne siden www.office.com
2. Logg pad med PBS V2 brukernavn og passord

3. Trykk pa brukerikonet oppe til hayre, og velg ‘Vis konto’

Mekonomen

Torgeir Melsom

KMeleom@MGPP.onmi...

4. Velg ‘Sikkerhetsinformasjon’

Mine palogginger ¢ e

. Oversitt sikkerhetsinformasjon

Dette er metodens du bruker for 3 logge deg g le passordet,

“e sikkerhetsinformasjon

Standard paloggingsmatode: Microsoft Authe

+ Legg 1 metode

0  Micoaoft Authenticatar SM-ATIEF

Har du mister enhetenT Logg av overalt

5. Gjgr endringer

2.1.6 Logge pa PBS fra nettbrett eller mobil

PBS kan betjenes pa nettbrett eller mobiltelefon med bruk av standard-appen ‘Dynamics 365 Business
Central’. Her falger en beskrivelse av hvordan denne settes opp.

1. Last ned og installer appen ‘Dynamics 365 Business Central’ pa telefon eller nettbrett

Dynamics 365 Business ..

Microsoft Corporation

£H
L
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2. Apne appen, IKKE logg p& men klikk p& "Avanserte alternativer"

Dwniarmi

mmen till

Business Central

ig anvant Business Central

affa en utvarderi

Avancerade alternat

3. Under Avanserte alternativer velger du ‘Lokal’

& Microsoft | Dynamic

salternativ

Valj inloggning

:far molnet >

Aterstall appinstallningar
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4. Skriv inn URL-en du bruker til & &pne PBS-en, og klikk deretter pa pilen.
(URL er adressen til PBS som du finner i adressefeltet pa pc’en eller far oppgitt ved oppstart,
eks.: https://portal.promeisterpbs.com/PBS_NO/)

5. Skriv inn brukeren din (f.eks. fornavn.etternavn@promeisterpbs.com)

R Microsoft

Logga in

i
-.,kl Infoggrangsalbemativ
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6. Godkjenn paloggingen din ved & bruke MFA som er satt opp pa brukeren din

'o VIk du goskinna iog..  sikdas rertaitEM ~
\
nikias nerhollEmgpp onmicrosof.com

Godkann begaran om
inloggning

a Oppoa din Microsoft Authenticatorapp ooh
nn begaran att logga in

7. Klikk Ja for & forbli palogget enheten

] onend
u - Microsoft
nikiss erholt @engpo onmicrosoft com

Vill du halla dig inloggad?

Goe 5 bl oo du vl minska antalet ganger oy

uppMmanas att logoa i

Visa inle O1ls Igen

-
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8. Du er né palogget PBS

v LR
Dynamics 365 Business Central

VERKSTADEN AB (SET)
Verkstadsaktiviteter

Rutiner

2.1.7 Support

Support er tilgjengelig mellom 08.00 og 16.00 pa virkedager, om ikke annet er opplyst.
Kontaktopplysninger:

E-post: support.pbsno@promeister.com

TIf.: 753947 47

Verkstedfunksjoner
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2.2 Generelt om PBS V2 og brukergrensesnitt

PBS V2 er bygget pd ERP-systemet ‘Microsoft Dynamics 365 Business Central’, et standard system
som inneholder en rekke funksjoner og verktgy for optimalt bruk. Det finnes mye informasjon om
generelt bruk av systemet utgitt fra Microsoft p& denne adressen;

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

2.2.1 Mine innstillinger

Dette er innstillinger for bruk av systemet, og finnes under ‘tannhjulet’ opp til hgyre i skjermbildet:
Tilpass
Mine innstillinger
Selskapsopplysninger
Assistert oppsett

Avanserte innstillinger

Her kan man endre selskapet man er innlogget p& (dersom man har tilgang til flere selskaper eller

lokasjoner), endre startside (rollesenter) eller sprék. Man kan ogsa endre arbeidsdato, som kan veere

hensiktsmessig dersom man jobber med & avslutte en tidligere periode eller ar.

-

REDIGER - MINE INNSTILLINGER Vi

Rollesenter Fordonsverksted BC

Selskap Demoselskapet AS

Ansvarssenter

i
b

23.07.2021

Omrade Norwegian, Bokmal (Norway)

Sprak Norwegian, Bokmal (Norway)
{ Tidssone {UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, ... =+~
Varsler Endre nar jeg mottar varsler.

| Siste palogging var den 02.07.21 14.19,

oK Avbryt

Verkstedfunksjoner
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2.2.2 Rollesenter

Dette er startsiden som dpnes nar man starter systemet. Det finnes ulike startsider tilgjengelig, de som
er tilpasset for PBS er:

e Fordonsverksted BC For kundemottak og verksted

e Finansiell verksted BC For gkonomi-medarbeidere

2.2.3 Sgke opp - bokmerke menyer og funksjoner

Dette er startsiden som dpnes nar man starter systemet. Det finnes ulike startsider tilgjengelig, de som
er tilpas

Det finnes ogsa en sgkefunksjon for & sgke etter innhold som sider eller rapporter i PBS, uten & matte
velge siden fra menyen. Denne sgkefunksjonen finnes i gvre hgyre hjgrne av skjermen:

e Sgkeresultatet listes med FeTkall v 0 ViF e S X
treff.

e Dersom det er flere enn 3 Eerviceord] I
treff kan man trykke ‘Vis
a”e’_ Ga til Sider og oppgaver Vis alle {6

¢ Ved & &pne menypunktet
man har sgkt opp, vil siden
man sto p‘{:1 Ilgge bak og Serviceardrelogg Oversikier
veere tilgjengelig nar den
sgkte siden lukkes igjen. Serviceordretyper Administrasion

e Man kan ‘Bokmerke’
menypunktet ved & trykke Ga til Rapporter og analyse
pa ‘det hengende flagget’ .
ikonet pa linjen. Med ! erviceondrs ARpOCENOg analie
bokmerking vil menypunktet
legge seg til startsiden /
rollesenteret. 0 S Sk R og A

e Bokmerket er satt nar
flagget er fylt med farge. Fant du ikke det du lette etter? Prav § utforske sider og rapporter
Trykker man bokmerket : :
igjen, og utfylt farge blir
borte, fiernes menypunktet fra startsiden. g

e Bokmerkefunksjon finnes ogsa nar man apner menypunktet,
i avre hgyre hjgrne

"L e Mriapel e
Serviceardrer {D Oversikter [

R
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2.2.4 Lagre endringer

Lagre-funksjonen finnes ikke i Business Central, alt lagres fortlapende nar du har gatt ut av det feltet du
har skrevet i. Et felt som er endret kan ikke angres, men ma endres tilbake. Dersom du ikke har gatt av
feltet du har skrevet i, kan inntastingen angres med ESC-tasten.

Dersom et feilmeldingsvindu vises, angres inntastingen ved at du trykker pa linken ‘Oppdater (F5)’ eller
trykke pa ‘F5’ tasten pa tastaturet.

Eksempel pa feilmelding:

Prosess Rapporter Kategori 4 Handlinger Relatert Rappor
9 Siden har en feil. Oppdater (F5) for & angre endringen, eller karriger feilen.
Generelt

2.2.5 Apne for redigering

Enkelte vinduer som apnes kan vaere stengt for redigering. Vinduer kan ogsa bli Iast dersom det
forekommer brudd i nettforbindelser eller andre forstyrrelser. Slike vinduer gjenkjennes ved at feltene er
grd, og ikke mulig a redigere. I slike tilfeller &pnes siden ved & klikke pa blyanten i toppen.

10007 - Yngvar Sten Melsom
= e B GodkerwiG Maviger Kunde Wis wedtagt Handinger Mawviger Fappoet

Generelt

Vastersslh; Selgerkook TORGEIR Endret der 1902021

¥ngwarsten kelsam

Szl {tot) BR5T 42
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2.2.6 Funksjonsmeny

| vinduer i PBS finnes funksjonene samlet i en meny / linje over det feltet som funksjonene gjelder for.
Linjen med funksjoner vises med en tynn strek over og under. Her et eksempel fra serviceordre, hvor
det er flere funksjonsmenyer. Den gvre i eksempelet gjelder for ordrehodet, mens den nedre gjelder for

servicelinjene:

10296 - Yngvar Sten Melsom - LY56007 - Avensis Il, 03-09 1.8i-16V Sedc

Verkstaafiy Mioinlbetaing Welzshoo Iriearasiones Shree Lt Slemphng FUrkE Oy Bokfering Wi vedaot Flere atzmativer

Generellt s rar

135007 Hani - “ o,
¥

Fakturering

Stanand [Runoen|

Linjet Bchendle  Flere alt=make "/

Det finnes ofte flere funksjoner enn det som vises, og man ma trykke pa ‘Flere alternativer’ for a vise
alle.

2.2.7 Kolonnemeny

I de ulike sider med listevisninger finnes en mulighet for & redigere visningene av kolonnene. Menyen
for denne redigeringen far man fram ved & bevege musepekeren over overskriftslinjen og trykke pa den

lille haken som fremkommer:

lag Register
%] Srigends
il Slett Prosess~  lager~  Visvedlagt @8 Apne i Excel
Zl Zynkends
PLANLA..
DATO KUNDENR NAVWV MOBILTELEFONMNF W Filtrer
Fe
T ciftrer pa denne verdian
Her kan man
e Endre sorteringen av linjene utifra den kolonnen man apnet
menyen fra, stigende eller synkende @ Hvaer dette?

(dersom listevisningen er sortert, vil retningen fremkomme med en
liten pil i den kolonnen visningen er sortert ut i fra)
e Sette filter p& den kolonnen man apnet menyen fra, eller velge & sette filter pa flere kolonner

samtidig
(Se mer om filter lenger nede i manualen)
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2.2.8 Vise/ skjule funksjoner og informasjonsfelt

I mange av sidene i PBS finnes det et ekstra felt pa hgyre side hvor det finnes utvidet informasjon
og/eller tilharende funksjoner til siden eller linjen man er pa. Dette feltet kan skjules/vises ved a trykke
pa denne knappen:

ELEFONNR REB.NR MERKE MDDELL BRUKTTID ;-ref_'u:_‘sl'n:
1513 L 56007 = Auensis i, 03-0% 1.8-16V Sedan 000 14 Kundestatistikk
J128520 L¥E2110 TEWCTA RAYS 00 1
FISET2T Bh29332 ME 300 GO TURBO 000 1.0
173 AD38484 ESCORT 1500 SPORT 0.
2495543 XVET221 NISTAN MISEAN PICK-LP o0 oof W00
24249085 ADan73g ALDI AUDH A4 54 000 1.0 L'I
1267 ASIHITS NISSAN MNISSAN QASHOAI+2 0,00 2
1567 BAZG4 = Aversis i, 03-0% 2.0 040 Dies,., Loy 13 523,14
ADE04ES TAUNUS 16L 0,00 20 =
2056214 BO5178] MISUBSH  PAIERD 000 00f
AD30485 . TAUNUS 16L 0.00 o
r17g AD3B484 FORD) ESCOAT 1500 SPORT .00 0
ECH BAIS4L1 Avensis 1, 03-08 2.0 D40 Digs.. 0,00 514 4559114
- o0
W64 BOTA333 Ao ALIDI AG 0,00 24 932 0
W64 AD34E2 VOLRSWAGEN  POLD LS 00 AL

2.2.9 Tilpass

Med denne funksjonen kan man tilpasse innholdet i de ulike sidene i PBS. Dvs legge til felter eller
seksjoner, flytte felter, fjerne felter, slik at sidene blir optimale i forhold til den enkeltes behov og gnsker.
Tilpasninger som gjgres er per bruker, slik at andre brukere i selskapet kan ha andre innstillinger.

Tilpass- funksjonen ligger under tannhjulet i gvre hagyre hjgrne. Nar man starter funksjonen er PBS i
tilpass modus, og dette feltet blir synlig.

(> Tilpassing: Verksted rolleserter

Trykk MER slik at feltet og s& inneholder funksjonen for & legge til felt.

() Tilpassing: Verksted rollesenter + Feit Fjern tilpassing ... » Mindre
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Med denne modusen aktiv klipper man p& og markerer fgrst den delen av siden man skal redigere (hvis
siden bestar av flere elementer — slik som eksempelvis ordrebildet), det vises ved at seksjonen blir
radskravert:

Sharebox »

Fakturering

Faktura ti |S:andard (kunde) e | Kode for betalingsmite | KOMTANT | E-fakt
Bokfgringsdato | 09.07.2024 =] Deres referanse | | e Wis fak
Betalningsbet.kode | 00 o | Lands-/omradekode | NGO | Unik E
obblinjer Behandle Linje Funksjoner Ordre Jobb Kundekommunikasjon Faerre alternativer

i <

Baskrivelsz Rep.status arebelep Blap ks, mva Bslap

—| Jobb 1 : | OPPRETTET 0,00 0,00

fum avgifter 0,00 Fakturarabatt % 0.00 Total r
Fakturarabatt belep ekskl. mva 0,00 \EHEZEmE 0,00 Totalt
Linjer Behandle Linje Funksjoner Falgeseddel Wis Pris/rabatt ‘Webshop Faerre alternativer
algspris Ekskd a
Linjetype Nr. Beskrivalse Antzll  Enhatskode Bzhcldning Bestilt mva

Nar man deretter beveger musepekeren over kolonner eller felter vises en rgd trekant hvor man kan
trykke for a fa frem en redigeringsmeny med funksjonene;

e Flytt: Feltet/ kolonnen kan flyttes med & holde musepekeren, dra og slipp

o Fjern: Fjern feltet eller kolonnen (kan siden tas frem igjen — se nedenfor) (*

e Vis alltid / Vis under ‘Vis mer’: Velge om feltet alltid skal vises, eller kun vises dersom
man velger ‘Vis mer’ pa fanen
e Utelate / legge til hurtigoppfaring: Ved a legge feltet til hurtigoppfaring betyr det at PBS

stopper i feltet dersom man trykker ENTER fra et tidligere felt. Dersom man utelater feltet,
hopper man over feltet dersom man trykker ENTER.

Denne funksjonen gjer at man kan redusere antall klikk med ENTER nar man arbeider i det
aktuelle bildet, og effektivisere registreringen / arbeidet.

(* For & kunne legge til felt, det kan veere felt man har fjernet eller ikke tidligere har veert synlige, velger
man ‘“+Felt’. Da listes mulige felter pa hgyre side, man plukker og drar feltet inn i skjermbildet og slipper
det der man gnsker.

Tilpasningene lagres nar man avslutter tilpass-funksjonen med knappen ‘Ferdig’.
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2.2.10 Funksjontaster og tastatursnarveier

Business Central handteres i en webleser, og mange av funksjonene betjenes med datamusen. Det
finnes allikevel en del snarveier som kan betjenes med tastatur.

Fra Microsoft leveres det en del standard tastatursnarveier:

Copy from cell above

Filter to this field
Reset all filters
Filter to this value Sort by current column
Toggle filter pane (totals)
Toggle filter pane

Search

—_———
Move to previous FastTab Focus mode on/off

Move to the next FastTab Switch between slim/wide page
Collapse current FastTab

Toggle fact box

Inspect page and data Reload client

Business Central Help Refresh data (fast) i comibint Winepa 5 s
v v v v v v v l v
Esc F1 F2 F3 F4 FS F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 Del
B $ A & ( -
Backspace
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
} |
LR o) w E R —T Y U I o) P d | ;
Caps A S D F G H J K L ) Enter 4+
‘ < > ?
Shift Z X C \" B » N M / Shift
~
Ctrl ] Alt Alt Fn
A v >
TellMe My Settings New |

Next QuickEntry
Next QuickEntry after a list
Previous element Previous QuickEntry
Next field outside the list

Open tooltip or validation error
v . Next element Back to the list from filter

Open a drop-down list

Ved oppdateringer finner du en oppdatert oversikt med utfyllende informasjon her:
https://docs.microsoft.com/nb-no/dynamics365/business-central/keyboard-shortcuts

| tillegg er det en del tilpassede tastatursnarveier for PBS-funksjonalitet:

Kortkommando Tastatursnarvei
Servicetilbud:

Apne webshop Ctrl +Q

Hent din handlekurv Ctrl +H

Hent fullstendig handlekurv Ctrl + Alt + K
Kjaretagyhistorikk Ctrl+ Alt + F
Opprett servicebemerkning Ctrl +J

Send digitalt tilbud Ctrl +D
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Sjekk status digital signering Ctrl + Alt + L
Lage ordre Ctrl +L
Apne webshop (Ved flere webshop oppsett) Ctrl + Alt +Q
Hent din handlekurv (Ved flere webshop oppsett) Ctrl + Alt + H
Servicetilbud liste:

Lag ordre Ctrl + L
Send digitalt tilbud Ctrl+D
Sjekk status digital signering Ctrl + Alt + L
Serviceordre:

Apne webshop Ctrl + Q
Hent din handlekurv Ctrl +H
Send bestilling Ctrl +S

Hent fullstendig handlekurv Ctrl + Alt + K
Melding til webshop Ctrl + M
Verkstedplanlegger Ctrl + P
Kjaretgyhistorikk Ctrl + Alt + F
Opprett servicebemerkning Ctrl +J

Send digital ordrebekreftelse Ctrl+D
Sjekk status digital signering Ctrl + Alt + L
Send SMS med mobilbetalning til kunden. Ctrl + E
Bokfar og skriv ut... Ctrl + B

Skriv ut ordrebekreftelse Ctrl + Alt O
Skriv ut serviceordre Ctrl + Alt +V
Apne webshop (Ved flere webshop oppsett) Ctrl + Alt + Q
Hent din handlekurv (Ved flere webshop oppsett) Ctrl + Alt + H
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Send bestilling (Ved flere webshop oppsett) Ctrl+Alt+S
Serviceordre liste:

Bokfar og skriv ut... Ctrl +B

Send digital ordrebekreftelse Ctrl +D
Sjekk status Ctrl + Alt + L
Skriv ut ordrebekreftelse Ctrl + Alt+ O
Skriv ut arbeidsordre Ctrl + Alt +V
Bestilling:

Apne webshop Ctrl + Alt + Q
Hent fullstendig handlekurv Ctrl + Alt + K
Send bestilling Ctrl + Alt+S
Melding til webshop Ctrl+ M

2.2.11 Sgk

I listevisninger i PBS sgker man etter innhold i ulike kolonner i visningen ved & bruke samme
sgkefunksjon som vises i toppen av siden:

Demoselskapet AS Bokferte bilag
Ordre: Alle B Sgk |+ Ny Slett

PLANLA..
NR & BILAGSD..  STATUS DATO

Listen som vises vil pavirkes av sgkning, og kun
vise treff pa linjer som har innholdet det sgkes
etter.

Hurtigtast for sgk: F3

Funksjonen sgker i flere felt, avhengig av de som vises pa siden. Dersom man endrer pa kolonner i
visningen, legger til eller fierner, ma siden oppdateres eller startes pa nytt for & kunne sgke i nye

kolonner i visningen.
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2.2.12 Filter

| alle skjermbilder hvor informasjonen vises i lister, kan man sette filter for & gjgre et utvalg av dataene
som vises. P& den maten begrenses visningen til kun & vise relevant data for arbeidet som skal utfgres.
F.eks. for & kun vise ordre som er ferdig, opprettet i en viss periode etc. Filter kan settes i
kombinasjoner, dvs. i flere felt i samme visning for optimalt utvalg.

Felt for filtersetting for hele visningen tas frem med denne knappen i gvre hgyre hjgrne:

% —

BETALING.
. . o . . PLANLA
Filtersetting pa de ulike kolonnene kan gjgres fra BILAGSD..  STATUS DATO v KUNDENR. NAVN
nedtrekksmenyen som finnes pa overskriftsfeltene
pa linjevisningen: 200720201 9| stigende
20.07.2020 | 7| synende
— y . . 01.07.2020 - 10205 B F
e ‘Filtrer’ vil ta fram filtersettingen for kolonnen Y Filtrer .. oo
2 2 16.06.2020 10123 L |
du star pa ’ Y Filtrer pa denne verdien =
e ‘Filtrer pa denne verdien’ vil sette filteret lik 10.06.2020 10063 Forsmo
verdien pa det feltet og linjen du star pa Srrieios e -
‘Fi ilter’ vi i 8 Skjul kol
o ‘Fjern filter’ vil ta bort filteret pa kolonnen A jul kolonne 10178 o
26052020~ Vel9kelonner. 10151 Tor Amn
26.05.2020 | @ Hvaer dette? 10147 Yngvar
£ AC NN I e 1N4170 LT P
Kunder: Egendefinert filter -~ O sgk  + Ny
Filtermenyen vises pé vestre side av skjermen: > Du kan opprette kontakter automatisk fra nyopprettede kunc
(Menyen lukkes med krysset merket bla pil)
Filter er ofte delt i 2 grupper: Filtre Ty R T
° F!Iter for I|§te_n Filtrer listen etter: 1000
o Filter for visning av totaler «— 10001
(belgpsfelter i listen) it -
/ o
Klikk p& linkene merket filter for & sette filter. Filtrer totaler etter... 10003
o . P . Tilbakestill filtre 10004
o Felt for a velge filter vil vises, trykk i feltet for
oppslag av mulig felt & sette filter i 10005
e Sett deretter gnsket filter i feltet som vises 10006
e Trykk + for flere filter -

10008
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Eksempel:
Filtre X NR. 1
10001 Trykk + eller rediger for & endre filtersettingen
Filtrer listen etter: Filter-setting menyen vil fremkomme p& venstre side av
% Postnr. 10010 Skjermen:
3200.3299 v 1001
L Filtrer .. 1003
10042 Menyen vil veere delt i 2 dersom listevisningen inneholder
Filtrer totaler etter: Toos tallverdier/totalverdier:
Datofilter: 01.01.20..31.12.20 - Felt for & filtrere listen
10048 - Felt for & sette filter for hva som skal vises i
& Rediger 10079 tallkolonnene.
Tilbakestill filtre 10088
1009 Ser\-‘icear-:lrar:l Tildelinger uten responsdato I 2 S T Ny Al Slett E
Visninger X i Do : J‘l'.
Alle 11180 | pm052023
Tildelinger uten respons-dat4 I 11078 13042023
Filterkombinasjoner kan lagres slik at man kan Fitrer ister atter: 1200202
raskt kan endre visning av en liste. Slike 02042022

filtersettinger lagres for hver bruker, sa vil derfor

ikke pavirke andre brukere i selskapet. Servicesreney <

Lagre filtersettingen fra menyen merket med radt.

Ved & bruke nedtrekksmenyen merket blatt kan

man velge lagrede filtersettinger uten & ha

filtervinduet synlig i bildet.

Settingen ‘Alle’ velges for visning uten filter.

Eksempler pa setting av filter:

Filtrer ¢

otaler efter

e TR

Betydning Eksempel Data som vises
Lik med 377
1100..2100 1100 till 2100
..2500 Opp till 2500
Intervall P8.. Periode 8 og framover
Bade og 1200|1300 1200 eller 1300
Mindre enn og stgrre enn <2000&>1000 Mindre enn 2000 og stgrre enn 1000
Forskjellig fra <>0 Alle verdier forskjellig fra O
Stgrre enn > 1200 Verdier stgrre enn 1200
Verdier starre eller lik
Starre eller lik med >=1200 med 1200
Mindre enn <1200 Mindre enn 1200
Verdier mindre eller lik
Mindre eller lik med <=1200 med 1200
Text som innholder Co. Text som
Tekst som innholder bestemte slutter med Co. Text som begynner
verdier *Co* *Co Co* med Co
En ukjent bokstav Hans?n For eksempel Hansen eller Hanson.
Bestemte verdier 30](>=10&<=20)
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Kombinasjon av ulike uttrykk:

5999|8100 .. 8490 Nummer 5999 og alle nummer mellom 8100 og
8490

..1299|1400.. Alle nummer opp til 1299 og alle nummer fra
1400 og oppover

>50&<100 Alle nummer stgrre enn 50 og mindre enn 100

*C*&*D* Text som innholder bade C og D

@*co?* M4 innholde co uavhengig av store eller sma
bokstaver

Filtersettinger kan ogsa inneholde variabler pa bla a datoer, og vil med det endre seg etter hvilken dato
som er arbeidsdato:

- D Dag
- U Uke
- M Méaned

Det finnes mer veiledning om bruk av filter her:

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

2.2.13 Oppslag i underliggende informasjon

| alle skjermbilder i PBS kan man &pne underliggende informasjon. Disse kan fremkomme som linker i
ulike former som gragnne felt eller bokser, eller tall. Ved & klikke pa disse apnes detaljer over
underliggende informasjon.

| andre tilfeller kan det vaere at man har et oppslagsfelt som viser underliggende informasjon i
listevisning. | slike tilfeller kan man apne denne informasjon for detaljert informasjon eller redigering via
en funksjonsmeny.

Slik underliggende liste (tabell) for oppslag vises ved en

hake eller prikker i feltet: Jﬁ_,.—) N
Kundenr, 10007 ~

Ved & trykke pa haken/prikkene vises et utvalg av listen:

REG.MNR * MODELL
LS87359 OCTAVIA
LS87375 RANA
LY56007 Avensis |1, 03-09 1.8i-16V Sedan
LY56008 RAV 4 11, 01-06 2.0i VWT-i 4WD Stasjonsvogn
LY56010 Corolla, 02-07 (E12) 1.61 VVT-i Combi-coupé
+ Ny Velge fra hele listen

Trykk da ‘Velge fra hele listen’ for a fa ytterligere valg
(I noen tilfeller vises hele listen direkte)
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O sgk Ny Behandle Prosess Rapport  Visvedlagt  EH Apnei Excel Handlinger ~ Maviger  Rapport
MERK - KJORETOY Ny /‘
<
° REG.NR 1 MERKE MODELL MODELL 2 MODELL... KUNDENR. NAVN
- LY56007 : Avensis II, 03-09 1.8i-16V Sedan 2003 10007 ¥ngvar Sten M * |
TOYOTA RAV 4 II, 01-06 2.0i VVT-i 4WD... 2003 10103 Berith Marie T I
Corolla, 02-07 (E12) 1.6i VWT-i ... 2003 10009 Tor Amne Kristi
Corolla Verso, 02-09 1.8i WT-i ... 2003 10011 Benedicte Anc
RENAULT MEGANE SCENIC 2003 10037 @ystein Bjgrns
SUZUKI GRAND VITARA XL-7 V& 2003 10094 vin May Bri
TOYOTA HIACE 2003 10036
Mégane Il, 03-09 1.6-16V Stasj... 2005 10021
MERCEDES-B  C350e 2017 10073 Santander Co!
TOYOTA RAV4 2017 10070 Robert Tore Be
MAZDA 3 1AV, 14-18 2.0 Combi-coupé 2017 10000 Ove Jonny Nil: |
VOLKSWAGEN TIGUAN 2017 10075 Dnb Bank ASA |
VOLKSWAGEN CADDY 2017 10077 Carl C Fon AS
FORD Transit 2018 10110 Servicepartner |
VOLKSWAGEN CADDY 2019 10015 Wolkswagen vV
CAPTUR 2019 10029 Sissel Gro Ring
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2019 10117 Dnb Bank ASA
Voo FH 540 2019 10116 Nordea Finans
TOYOTA C-HR 2019 10026 Mari Ann Solu
TOYOTA C-HR 2019 10027 Toyota Kreditk
TOYOTA C-HR 2019 10028 Toyota Kreditk
CITROEN C3 AIRCROSS 2020 10100
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2019 10050
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2019 10097
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2019 10049 '
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2020 10065 -
3
i f
oK Avbryt

e Ved & trykke ‘OK’ velges linjen som er markert og legges pa feltet ma har apnet listen fra.

e Ved ‘Avbryt’ skjer ingenting, og man gar tilbake til feltet man har apnet listen fra.

¢ Fra menyen ‘Behandle’ kan man velge & apne visning av ytterligere informasjon, eller for
redigering.

e Man kan ogsa velge ‘Ny’ for & opprette et nytt innhold til listen

2.2.14 Sgk etter poster

Dette er en funksjon eller oppslag i alle visninger i PBS. Denne funksjonen viser ulike detaljer avhengig
av hva som finnes og hvor man er i systemet.

Er man pd en bokfert transaksjon, dvs. en transaksjon eller en post som er
opprettet med en bokfaring i systemet, vil denne funksjonen vise detaljer om [&, 5ok etter poster ..
hva som er bokfgrt pa transaksjonen.

Ved a bruke denne funksjonen vises detaljer om bilaget/transaksjonen pa denne maten:
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| < NAVIGER ~LABRET A
L -
DOKUMENT
Bilagsnr. 100299 Bokferingsdato 22,0621
]
& Vis relaterte poster i Sek & Skriv ut... Flere alternativer W
]
| ]
R
RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
i

Bokfart servicefaktura : 1
| Finanspost

Mva-post 2
| Kundepost
Detaljert kundepost

Verdipost

R e~ <}

Servicepost

Involverte tabeller listes, og antall linjer pr. tabell vises under ‘Antall poster’. Ved a trykke pa tallet i
denne kolonnen, vises linjene detaljert.

2.2.15 Overfgre kolonner til Excel

Listevisninger i PBS kan overfgres til Excel via en egen knapp helt til hgyre pa funksjonsmenyen i
vinduet. Da opprettes det en excel-fil bestaende av de linjer og kolonner som finnes i visningen. Dette
kan m.a.o. pavirkes av hvilke kolonner man velger & ha fremme, samt filtersetting.

: glternativer & Y : o .

EE Apne i Excel

OBS! Dersom man endrer kolonnevisningen ma siden startes pa nytt eller oppdateres for at endringene
skal inngé i excel-filen.

2.2.16 Apne siden i nytt vindu

Men dette ikonet som finnes i gvre hgyre hjgrne kan man apne siden i et nytt vindu.

< Lagret

P& den maten kan man jobbe de 2 vinduer samtidig. dette kan vaere nyttig blant annet nar man gnsker
a se informasjon fra en side mens man arbeider i et annet. Eller man setter til side en ordre mens man
arbeider midlertidig med noe annet. Slik at ordre kan arbeides med parallelt.
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3 Verkstedsalg og -planlegging

Dette kapittelet omhandler verkstedmodulen fra A til A.

3.1 Arbeidsflyt

Verkstedmodulen i PBS er bygget med tanke pa & stgtte opp om en effektiv arbeidsflyt og gode
verkstedrutiner for best mulig oversikt og lannsomhet.

Arbeidsflyt:

Kunde ringer med forespgrsel
Kundemottager oppretter et servicesalg tilbud
o Taster inn registreringsnummer
o Kjgretgy- og kundeopplysninger utfylles automatisk
e Webshop apnes fra tilbud, direkte pa riktig kjgretgy, varer og arbeidstid hentes inn pa tilbud
e Tilbud er ferdig og presenteres kunde ved at
o Pris oppgis pr. telefon
o Skrives ut og sendes til kunden
o Sendes kunde pr. e-post fra tilbudet
e Kundemottager skaper ordre basert pa tilbudet
o Ordrefjobb far automatisk status = OPPRETTET
o Kundemottager planlegger ordre
o Jobbstatus blir = OPPRETTET med planlagt dato
e Kundemottaker bekrefter time til kunde med SMS fra PBS
o Kundemottager bestiller deler direkte fra ordre via webshop
o Jobb far status = BESTILT
e MECA Leverer delen
o Status settes manuelt til kDELER MOTTATT»
e Kundemottaker utfgrer oppfalingsrutine for arbeid pafglgende dag
o Gjennomgang og kontroll av neste dags ordre
o Sende paminnelse-SMS til neste dags kunder
o Skriver ut arbeidsordre for pafelgende dag
e Kunde leverer bilen
o Status settes manuelt til kKANKOMMET»
e Mekaniker stempler inn pa& ordren
o Status settes automatisk til <l ARBEID>»
e Mekaniker stempler ut ordren
o Status settes automatisk til <FERDIG»
o Kundemottaker oppdateres ordre med tillegg (tekst / arbeid / varer)
e Ordren faktureres og bokfares
o Ordren forsvinner fra listen over &pne ordre
e Kunde henter bilen

3.2 Servicesalg tilbud
Meny: Startsiden - Tilbud

Tilbud benyttes nar kunden gnsker et prisoverslag pa varer og / eller tienester. Et tilbud kan siden
konverteres til en ordre, eller slettes dersom kunden ikke bestiller varene/tjenestene.
Registreringsarbeidet er sveert likt om det lages en ordre eller et tilbud, i prinsippet gjgr man
registreringsarbeidet kun en gang i begge tilfeller. Mange av funksjonene pa tiloud og ordre er like, og i
denne manualen finnes beskrivelse av felles funksjoner i seksjonen som omhandler ordre.
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3.2.1 Behandle / Opprette tilbud

e Ved &pning av menypunktet vises tilbudslisten.
o Apne eksisterende tilbud ved & trykke pa tilbudsnr helt til venstre.
o Bruk evt. sgk, og sgk pa reg.nr, navn, biltype, etc
o Velg ‘Ny’ for nytt tilbud
e Tilbud kan opprettes pa bade kunde og bil, eller kun pa kunde
o Opprett tilbud pa et kjgretgy og kunde ved a taste inn registreringsnummer pa
kjgretayet i feltet reg.nr, og deretter trykke TAB
= Kunde og kjgretagy hentes opp automatisk.
(Hvis kunde/bil ikke finnes i lokalt eller integrerte registre, ma kunde og kjgretay
farst opprettes. Se egne veiledninger for dette).
= Nye kunder og biler opprettes automatisk via dataleverandgr. Det sjekkes om
kunden finnes fra far, og det popper opp et vindu for valg av kunde dersom ved
neere treff pa navn og/eller adresse:

o Opprett tilbud pa en kunde uten kjaretay ved 4 la feltet ‘Reg.nr.” vaere tomt/blank, og
legge/sgke opp kunden i feltet ‘Kundenr.’
Se mer veiledning om & legge inn kunde i eget kapittel i manualen.
¢ Kundeinformasjon som f.eks. epost eller telefon, kan oppdateres ved & legge
tilleggsinformasjon i felter under fliken ‘Generelt’. Trykk evt. ‘Vis mer’ dersom feltene ikke vises.
e Fakturainformasjon kan evt. endres under fliken ‘Fakturering’
o Fakturakunde kan endres ved a velge ‘En annen kunde’ i feltet ‘Faktura til’
o Betalingsmatekode, som f.eks. KONTANT / KREDITT
e Jobb nr.1 pa tilbud opprettes automatisk, se i fliken ‘Jobbrader’.
o Gatil feltet ‘Beskrivelse’ pa jobblinjen for a lage overskrift pa jobben
o Legg inn evt. flere jobber ved a ga til neste ledige linje og legg inn jobb-beskrivelse
e Sta pa aktuell jobb og legg inn detaljer (tekst/varer/arbeid) under feltet ‘Linjer’ (servicelinjer)
o ‘Type'. Det er ulike linjetyper i PBS:

=  ‘Blank’ Tekstlinjer

= ‘Vare’ Varer / deler

= ‘Arbeid’ Arbeid som utfgres av egne mekanikere
= ‘Leie’ Leiebiler

= ‘Konto’ Anfgrsel direkte pa finanskonto

o ‘Nr. =Kode pa enhet som anfares pa linjen
= Oppslag kan gjgres i de enkelte register ved a trykke pa de 3 prikkene i feltet
o Beskrivelse og pris hentes fra de ulike registrene, kan alltid redigeres
o Legg inn riktig antall
o Gjenta prosessen inntil alle linjer er lagt pa tilbudet
e Belgp / totaler sees pa jobblinjer, og som totalt i bunnen av tilbudet
o Kostverdier og fortjeneste kan evt. sees ved & velge ‘Statistikk’ fra ‘Funksjoner’ i toppen
av tilbudet
e  Skriv ut tilbud eller send pr.epost under funksjonsmenyen ‘Skriv ut’ i toppen av tilbudet.
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o SMS kan ogsa sendes fra tilbudet

Se mer om i egne kapitler i manualen

e A opprette kjgretgy manuelt her
oppdatere bileier pa tilbudet her
opprette kontaktperson pa kjaretgyet her
sgke opp eksisterende og nye kunder her
jobber pa tilbud her
bruke webshop her
& sende SMS her
legge inn servicebemerkninger her
overfgre tilbud til ordre her

3.2.2 Sende tilbud til kunde pa e-post

Tilbud kan sendes direkte til kunde pa e-post fra PBS ved & klikke pa funksjonsmenyen ‘Skriv ut’ i
toppen av tilbudet, velg deretter ‘Send via epost’
e E-postadressen utfylles automatisk dersom denne er kjent pa kundekortet eller allerede
registrert pa tilbudet.
e E-postadressen kan endres eller legges til i feltet.
e Kopi-adresse kan legges til eller endres
e Vedlegg kan legges til fra vedleggs-menyen

Vedlegg Behandle

&

W Legg til fil B Legq til filer fra standardutvalg fi Legg til fil fra kilde LE Leqg til fil fra Word-ma

e Trykk ‘OK’ for & sende

Merk!
Epost-logg finnes under menyen ‘Funksjoner’ i toppen av tilbudet.
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3.2.3 Skjule varenummer ved utskrift av servicetilbud
Meny oppsett: Handlinger - Oppsett > Administrasjon - Verksted Oppsett
| oppsettet over kan man sette fast innstilling om varenummer skal skrives pa alle tilbud. Ved utskrift

papir har man mulighet til & velge ved hver utskrift, men ved utsendelse pr. epost vil tilbudet falge
oppsettet. Fast oppsett gjgres ved & sette ‘Alltid’ i feltet ‘Skjul varenr. P4 tilbud’:

RET

- L) = [ LAGRET

Verksted Oppsett

Vis vedlagt Flere alternativer
Generelt
LEIE = rbeid ARBEID
TIMER K "
lobh ki o ud A v
eca A nde ® )

e Alle eposter pa tilbud vil bli sendt uten visning av varenr.
e Ved tilbudsutskrifter pa papir settes innstilling som forslag, og man kan velge av/pa:

L

REDIGER - SERVICEORDRE DOKUMENT A

| Alternativ

Antall kopier [

Skjul varenr, -

3.2.4 Overfor servicesalg tilbud til ordre

Tilbud konverteres til ordre under funksjonsmenyen ‘Verkstedflyt' i toppen av tilbudet.
Sparsmal om priser skal oppdateres vil dukke opp.

e Svar ‘Nei’ pa om prisomberegning skal utfgres for & holde pa priser og rabatter fra tilbudet.
e Svar ‘Ja’ dersom tilbudspriser er utgatt, og prisene skal oppdateres.
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3.2.5 Opprette tilbud av ordre

Denne funksjonaliteten oppretter et tilbud basert pa en ordre. Ordre kan kopieres til tilbud med 2
hensikter:

e Lage et tilbud som er en kopi av ordren.
(Fra ordren kan man igjen lage en ny ordre som blir en kopi av utgangspunktet)
e Flytte ordren til et tilbud

1. Fra serviceordre velges funksjonen ‘Kopier ordre til tilbud’:

Workshop Flow Mettbutikk  Skrivlh Clocking  Funksions Fosting  Vis vedlagl Nawiger  Earre slternativer

O Kjarstayhistorikk el Forsikring e | SMS Entiy Leg [ Seatistisk & Opprett Kurmde

2. Sett hake for de jobber som skal kopieres til tilbudet — trykk ‘OK’

SERVICELINJER

co FARTURA

ra BILAGST HILAGSNR M-

e L i INJENR BESKRIVELSE KUKDENR REFSTATUS REGNR MERKE
o 7 Ordre 10106 10000 Sendoe 10077 KKEREG B518755 BB
o’ Dirdra 10708 20000 Reparare bremcor 10077 KKEBEG ES18785 BRI

3. Svar pd om ordre skal slettes:

1 o @nsker du 3 slette kopierte jobblinjer fra serviceordren? | |
|

TSNS

a. Ja: Ordre blir overfart til tilbud, ordre slettes
b. Nei: Tilbud blir opprettet som en kopi av ordre, ordre beholdes.

4. Tilbudet opprettes og kan &pnes direkte

Servicejobb er konvertert til servicetllbud nr. ST000322. Vil du
Apne den?

R

ErTEET

VIogenar

Merk!
Dersom det finnes flere kunder pa ordren, blir alle rader satt til samme kunde pa tilbudet.
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3.3 Servicesalg ordre
Meny: Startsiden - Ordre

En ordre ma opprettes for alt som skal faktureres, som nar en kunde bestiller et arbeid pa verkstedet.
Ordren kan opprettes pa et kjgretay og kunde, eller kun en kunde. Mye av funksjonaliteten vedr
verksted er imidlertid avhengig av at det finnes et kjgretgy pa ordren.

3.3.1 Behandle / Opprette ordre

Ved dpning av menypunktet vises ordrelisten.
o Apne eksisterende ordre ved & trykke pa ordrenr helt til venstre.
o Bruk evt. sgk, og sgk pa reg.nr, navn, biltype, etc
o Velg ‘Ny’ for ny ordre
Ordre kan opprettes pa bade kunde og bil, eller kun pa kunde
o Opprett ordre pa et kjgretgy og kunde ved 4 taste inn registreringsnummer pa
kjgretgyet i feltet reg.nr, og deretter trykke TAB
= Kunde og kjgretgy hentes opp automatisk.
(Hvis kunde/bil ikke finnes i lokalt eller integrerte registre, ma kunde og kjaretgy
farst opprettes. Se egne veiledninger for dette).
= Nye kunder og biler opprettes automatisk via dataleverandgr. Det sjekkes om
kunden finnes fra far, og det popper opp et vindu for valg av kunde dersom ved
neere treff pa navn og/eller adresse:

o Opprett ordre pa en kunde uten kjeretay ved a la feltet ‘Reg.nr.’ vaere tomt/blank, og
legge/soke opp kunden i feltet ‘Kundenr.’

Se mer veiledning om a legge inn kunde i eget kapittel i manualen.
Kundeinformasjon som f.eks. epost eller telefon, kan oppdateres ved a legge
tilleggsinformasjon i felter under fliken ‘Generelt’. Trykk evt. ‘Vis mer’ dersom feltene ikke vises.
Fakturainformasjon kan evt. endres under fliken ‘Fakturering’

o Fakturakunde kan endres ved a velge ‘En annen kunde’ i feltet ‘Faktura til’
o Betalingsmatekode, som f.eks. KONTANT / KREDITT
Jobb nr.1 pa ordre opprettes automatisk, se i fliken ‘Jobbrader’.
o Gatil feltet ‘Beskrivelse’ pa jobblinjen for & lage overskrift pa jobben
o Legg inn evt. flere jobber ved a ga til neste ledige linje og legg inn jobb-beskrivelse
Sta pa aktuell jobb og legg inn detaljer (tekst/varer/arbeid) under feltet ‘Linjer’ (servicelinjer)
o ‘Type’. Det er ulike linjetyper i PBS:

=  ‘Blank’ Tekstlinjer

= Vare’ Varer / deler

= ‘Arbeid’ Arbeid som utfgres av egne mekanikere
= ‘Leie’ Leiebiler

=  ‘Konto’ Anfgrsel direkte pa finanskonto

o ‘Nr’. = Kode pa enhet som anfares pa linjen
= Oppslag kan gjares i de enkelte register ved & trykke pa de 3 prikkene i feltet
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o Beskrivelse og pris hentes fra de ulike registrene, kan alltid redigeres

o Legg inn riktig antall

o Gjenta prosessen inntil alle linjer er lagt pa ordren
Belgp / totaler sees pa jobblinjer, og som totalt i bunnen av ordren

o Kostverdier og fortjeneste kan evt. sees ved a velge ‘Statistikk’ fra ‘Funksjoner’ i toppen

av tilbudet

Planlegge ordre ved a velge ‘Verkstedplanlegger under funksjonsmenyen ‘Verkstedflyt’ i
toppen av ordren.
Send bekreftelse for timen til kunden fra funksjonen ‘Send tekstmelding’ under menyen
‘Verkstedflyt’ i toppen av tilbudet.
Bestill varer med funksjonen ‘Send bestilling’ fra funksjonsmenyen ‘Verkstedflyt' i toppen.
Serviceordre / arbeidskort for mekaniker kan skrives ut fra menyen ‘Skriv ut’ i toppen
Ordrebekreftelse kan skrives ut eller sendes pr. epost fra menyen ‘Skriv ut’ i toppen

Mer om funksjoner i standard verkstedflyt finnes i pafglgende kapitler

endre fakturamottaker
jobber

bruk av webshop
sende SMS

utskrifter
servicebemerkninger
planlegging

stempling

fakturering

Se mer om dette i egne kapitler i manualen

& opprette kjgretay manuelt her
oppdatere bileier p& ordre her

opprette kontaktperson pa kjaretgyet her
sgke opp eksisterende og nye kunder her
overfgre ordre til tilbud her

3.3.2 Bruk av jobber pa ordre

Splitte ordre / tilbud pa flere jobber er blitt en standard funksjon i PBS V2. Hensikten med a bruke jobber
er & skape en bedre fordeling av arbeidslinjer, varelinjer og tekstlinjer pa en ordre, spesielt der en ordre
inneholder flere forskjellige arbeidsoperasjoner med tilhgrende deler. Dette gir en bedre oversikt over
innholdet pa ordren / tilbudet, spesielt for kunden som mottar dokumentene. Nye av funksjonaliteten i
PBS er bygget opp rundt bruken av jobber.

‘Jobb 1’ blir alltid opprettet, og servicelinjer som opprettes blir tilknyttet denne jobben om ikke
annet velges.
Jobb-beskrivelsen vil veere en uthevet overskrift pd dokumentene som skrives fra ordre/tilbud
Totalbelgp vil beregnes og vises pr. jobb
o Fastpris / totalrabatt kan settes pa jobb-niva. Se mer om dette her.
o Dokumenter vil vise totalbelgp pr. jobb
Planlegging utferes pa jobb-niva
Beskrivelse som vises i planlegger er jobb-beskrivelsen
Status oppdateres pa jobb-niva
Fakturakunde/-mottaker kan velges pr. jobb
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Nye jobber opprettes pa ordre eller tilbud ved & legge inn beskrivelse pa farste ledige linje:

Jobblinjer Behandle  Linje  Funksjoner

BESKRIVELSE

DTAL EKSL MVA
4161

Skifte kupévifte 50

Merk!
Man kan kun jobbe med servicelinjer for en jobb av gangen. Aktiver hvilken jobb man skal jobbe med

ved & klikke pa jobb-linjen far man gar til servicelinjene pa ordren. Kun linjer tilknyttet aktivert jobb vil da
vises.

3.3.3 Slette jobber fratilbud eller ordre

Funksjon for & slette komplette jobber fra tilbud eller ordre. Rutinen fierner alle servicelinjer og evt.
planlegginger som er knyttet til jobben som slettes.

1. KIlikk pa og marker jobb-linjen som skal slettes.
2. Velg ‘Jobb’ og deretter ‘Slett jobb’ fra funksjonsmenyen pa jobbrader /-linjer.
(Trykk evt. ‘Flere alternativer’ for & utvide menyen)

Jobbrader Behandle  Linje  Funksjoner  Ordre | Jobb  [Feerre alternativer
Slettjobb | 5 Opprett pakke (=] Sett Fast Pris pa Jobb
LINJENR oG T
BESKRIVELSE JOEBSTAT. SMS5 SUM ARBEID SUM DELER
10000 Reparere bremser COPPRETTET (]}
20000 [ Skifte styreledd OPPRETTET ]

a. Sjekk evt. planlegginger pa ordren far du sletter. Planleggingene vil ogsa bli slettet.

Fearre alternativer

ER.

SH.

0G TOTAL EKSL. TOTAL INKL. J PLANLA... PLANLA.. TILDELT
OBBSTAT.. SMS SUM ARBEID SUM DELER MVA. MVA. | DATO TiD RESSURS
IPPRETTET J 1056,00 1074,00 2130,00 2 662,50 §27.04.2021 |08.00.00 KIO
IPPRETTET J 154880 875,00 242380 302975 |27.042021 | 09.30.00 KIO
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3.3.4 Planlegge ordre

Ordren legges i integrert verkstedplanlegger for & gi oversikt over og effektiv planlegging av
arbeidstiden. | utgangspunktet er det anfart tid pa ordre som blir planlagt, slik at man ikke setter av mer
tid enn det som er planlagt a fakturere. Planlagt tid kan deretter endres, men vaer obs pa at fakturerbar
tid ikke endres tilsvarende pa ordren. Dette kan man ga ut over lsnnsomheten pa ordren. Total
fakturerbar tid kontra planlagt tid og etter hvert brukt tid (stemplet tid av mekaniker) vil vises i egne felter
pa ordren, slik at man har full oversikt over tiden p& ordren fgr man fakturerer.

e Ordren planlegges ved a velge ‘Verkstedplanlegger’ fra menyen ‘Verkstedflyt’ i toppen av
ordren
o Dersom ordren er planlagt tidligere far man spgrsmal om ordren skal planlegges pa nytt
= Svar ‘Ja’ for a replanlegge ordren
= Svar ‘Nei’ for kun & apne planleggeren
e Planlegger apnes i eget bilde
e Velg riktig dato i kalenderen ved & klikke direkte pa riktig dato.
e Pek pa riktig ordre, hold venstre museknapp nede, og dra ordren til riktig mekaniker og
starttidspunkt
o Planleggingen kan flyttes pa samme mate som beskrevet over
o Tid beslaglegges i planlegger tilsvarende tid pa ordre
o Ved a holde musepekeren nede pa slutt-streken, kan planlagt tid endres/flyttes. (Dette
pavirker ikke hva som faktureres)

Ved flere jobber kan hele ordren planlegges samlet, eller separat pr. jobb. Dersom hele ordren
planlegges samlet, vil jobbene vises separat etter hverandre og kan flyttes individuelt, bade i tid og
person

Se mer om planleggingsfunksjoner her
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3.3.5 Sende SMS til kunde fra ordre
Ga inn pa ordre det skal sendes SMS fra, velg funksjonen ‘Verkstedflyt' - ‘Send tekstmelding’:

Verkstedflyt ~ Webshop  SkrivUt  Stempling Funksjoner ~ Bokfgring  Vis vedlagt Flere alternativer

& Apne Webshop B Hent Din Handlekurv Bl Verkstedplanlegger @ Send Bestilling =1 Send tekstmelding

SMS-tekstvindu vises:

o Mottakers telefonnummer vises, kan endres. | .,

¢ Velg evt. den standardteksten som skal | o wemz Moktaker Gifor
sendes. Sla av dersom kun fritekst skal Ui e i
sendes. s Welg

- 4 standard-tekst

e  Skriv fritekst, | sta tomt dersom ingen fritekst
skal sendes.

e Skal det sendes tekst i tillegg til valgt
standardtekst, kan dette skrives direkte inni | «
feltet hvor standardteksten star.

Slik tilleggstekst blir borte automatisk etter
sendt sms.

Fritehst

Fritekst

SMS-logg.
Alle SMS’er loggferes, og sms-er tilknyttet ordren

vises nederst i informasjonsfeltet pa hayre side av
ordren

SMS meldinger-

e Standardtekstene kan tilpasses etter gnske. Ta evt. kontakt med Promeister support for hjelp.

o Fritekster ‘huskes’, dvs ligger lagret i sms-vinduet ogsa etter at sms med fritekst er sendt. Dette
for at det skal veere mulig & sende samme fritekst pa flere ordre uten & métte skrive den pa nytt
hver gang. Teksten ma slettes fra fritekstfeltet dersom den ikke skal brukes igjen.

o  Fritekst som skal brukes kun for 1 sms, kan skrives direkte inn i standardtekst-feltet.

e Paminnelses-sms kan ogsé sendes samlet som en del av 4-stegsrutinen

3.3.6 Skrive ut arbeidsordre

Arbeidsordre kan skrives ut samlet dagen far arbeidet utfares. Dette er beskrevet under kapittelet
‘Daglig oppfalgingsrutine for kontroll og planlegging pafglgende dag’ senere i denne manualen.

Ved omgaende utskrift skrives arbeidsordre fra funksjonen ‘Skriv ut’ i menylinjen gverst pa ordren. Velg
menypunktet ‘Serviceordre’ for arbeidsordre.
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3.4 Bruk av kunder pa ordre og tilbud

| PBS er det flere nivaer av kunder og kontaktpersoner pa tilbud/ordre, og mulighet for splitting pa flere
kunder.

3.4.1 Sgke opp kunder fra ordre og tilbud

| PBS finnes det sgkefunksjon for & sgke opp eksisterende eller nye kunder fra tiloud og ordre. Nye
kunder kan sgkes opp via integrasjonen til leverandgr av data til PBS. Sgkefunksjoner finnes i 2 felter:

¢ Kunde (kundenavn) Kun sgk i eksisterende kunder
e Kundenr. Utvidet sgkefunksjon

Kundenavn-feltet

Generellt

Kundens navn tastet i feltet og deretter trykkes TAB eller ENTER

e Kundens legges pa direkte pa ordren (eller tilbudet) dersom eksakt navn tastes inn i feltet
e Dersom navnet ikke er eksakt, far man valg

Denne kunden er ikke registrert. Velg ett av felgende alternativer
for & fortsette:

® Opprett et nytt kundekort for Ola Mordmann

O Velg en eksisterende kunde

[s]4 Avbryt

o om & sgke etter kunde i eksisterende lokalt kunderegister
o opprette ny kunde manuelt

Verkstedfunksjoner 41



ProMeister

PBS V2 Manual

Kundenr
| dette feltet finnes det utvidede sgkemuligheter pa eksisterende
og nye kunder. Foruten & sgke pa navn, kan man ogsa sgke pa Generellt

andre felter som finnes i kundelisten, som telefonnummer og
adresser. Sgket utfgres i 2 trinn; farst i eget kunderegister og

deretter gjgres oppslag hos integrert leverandgr av kunde- og Kundenr
kjgretgyinformasjon (*) /

1.

w

Merk!

Tast inn sgkebeskrivelsen (navn/telefon/adresse) i feltet Kunde %
‘Kundenr.’, uten & avslutte med ENTER eller TAB.
Liste over evt. treff i eget kunderegister vises. Listen er tom dersom ingen treff.
a. Velg fra kundelisten ved & klikke pa valgt kunde, ordren/tilbudet blir da oppdatert og
sgkefunksjonen avsluttes
b. Trykk evt. ‘Velg fra hele listen’ for a utvide listen for nytt sgk
c. Trykk ESC dersom sgket skal avbrytes
For a fortsette sgket, sgke pa nye kunder hos dataleverandgr, trykkes TAB eller ENTER.
Liste over mulige treff hos dataleverandgr listes (max. 25 treff)
a. Ved ingen treff hos leverandgr avsluttes sgket med feilmelding
b. Velg fra listen for & opprette ny kunde og legge pa ordre eller tiloud
c. Trykk ESC dersom sgket skal avbrytes

Dersom det eksisterer en kunde pa ordren/tilbudet fra tidligere, ma man trykke ‘Ja’ pa
spgrsmalene som popper opp for & oppdatere linjene pa ordren / tilbudet.
Dersom det eksisterer et kjgretgy pa ordren/tilbudet, far man ogsa spgrsmal om man vil

oppdatere eier pa kjagretayet. Veer obs pa at gvrige ordre/tilbud pa kjaretgyet da vil bli slettet.
Det sgkes kun p& privatpersoner hos integrert dataleverandgar, det vil ikke bli treff dersom man

saker pa selskaper eller organisasjoner.
(*) Swk pa kunder og kjgretgy hos integrert dataleverandgr er en tilleggstjeneste i PBS som
faktureres etter gjeldende priser.
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3.4.2 Oppdatere bil- og kundeinformasjon fra ordre

Ved opprettelse av tilbud eller ordre hentes informasjon om kunde og bil pa fglgende mate:
1. Reg.nr/bil finnes i eget register fra tidligere
a. Eksisterende kunde- og kjgretgyinformasjon hentes fra eget register

2. Reg.nr/ bil finnes IKKE i eget register fra tidligere
a. Kjgretgy opprettes med informasjon fra dataleverandgr, kjgretgyet legges pa ordre
b. Kundeinformasjon hentes fra dataleverandgr og sjekkes mot eksisterende kunder i eget
register
i. 100% treff: Kundeinformasjon hentes til ordre fra eget register
ii. Delvis treff: Mulige kunder fra eget register listes, fglgende valg ma gjgres
1. Velge en eksisterende kunde
2. Oppdatere eksisterende kunde med ny informasjon
3. Opprette ny kunde
iii. Ingen treff: Kundeinformasjon hentes fra dataleverandgr, ny kunde opprettes og
legges pa ordre

Dersom eksisterende kunde og bil legges pa ordren (punkt 1 over), kan man velge & oppdatere informasjon pa
kunde og bil fra datalevererandgr fra ordren. Dette gjgres med a bruke funksjonen ‘Oppdater kunde fra API’ fra
funksjonsmenyen i toppen av ordren.

Verkstedfiyt Mobilbetaling Webshop Integrasjoner Skariv Ut Stempling Funksjoner Bokfgring Vis vedlagt

€0 Kjsreteyhistorik _F:j Kopiere Ordre il Tilbud [Ef Egenandel Forsikring :h Oppdater kunde fra Api SMS Entry Log

OBS! Dersom det finnes andre aktive tilbud eller ordre pa kjgretgyet, vil disse bli slettet.
Det finnes ogsa mulighet for at det gjgres en sjekk / oppdatering fra dataleverandgr ved hver nye tilbud eller

ordre. Ta kontakt med Promeister Support for mer info og oppsett pa dette dersom dere gnsker den
innstillingen.
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3.4.3 Opprette kontaktperson pa kjgretgyet fra ordre

Funksjon som knytter en kontaktperson til et kjgretgy. Dette kan brukes i de tilfeller hvor
verkstedkunden har flere kjgretgy, og man vil ha en kontaktperson med telefonnummer pa den som
normalt bruker kjgretayet.

Kontaktpersonen opprettes nar man lager tiloud eller ordre, slik:

1. Opprett et tilbud eller en ordre
2. Tastinnreg.nr
Dersom kjgretayet er knyttet til et selskap (*), vil det &pnes et vindu som spgr om du vil opprette
en kontaktperson pa kjgretayet. (Dersom kontaktperson er opprettet fra tidligere, vil denne
automatisk bli lagt pa ordren/tilbudet).
a. Svar ‘Ja’ og det apnes et vindu hvor du legger inn navn og telefonnummer, deretter
avslutt med ‘Ferdig’
b. Svar ‘Nei’ og ingen kontaktperson blir opprettet

4. Kontaktens navn og mobiltlf.nr vil vises i ordrehodet
Kontakinavn Torgeir Melsom
Mobi 0782100

Nar det sendes SMS fra ordre, vil kontaktpersonens mobiltlf.nr. benyttes.

5. | ordrehodet vises kontaktens ID/nr. ved siden av kundenr. p& Generelt-fanen (Trykk evt. ‘Vis

mer’ for at feltet skal vises)

Kunderr, 10014

Konmtaktnr, [10072

Ved & klikke pa prikkene i kontaktnr.-feltet, &pnes listen over kundens/selskapets kontakter.

I denne listen vises ogsa hvilket reg.nr/kjagretgy kontakten er koblet til.

Vis vediagt B8 Apne i Exce Fiere atternativer

CONSUMER BANKAS 4 Ny &

NR. MAWN T TELEFONNR DISTRIKTSKODE
Santander Consumer Bank AS
ari 91139264 Ki35646

Torgeir Melsom LY&5609

K10072 Torgeir Melsom DR3E6027

a. Velg kontakt med & markere linjen og trykke ‘OK

b. Marker linje & velg ‘Behandle’ og ‘Rediger’ for a endre opplysninger pa kontakten
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c. Trykk ‘Ny’ pa funksjonslinjen for & opprette ny kontakt, og bruk veiviseren:

™ L

4 Sgk | Mew Behandle  Process  Contact  Vis vedlagt
13 New Sales Quote | & Ny driverveiviser | —+ Ny
€ NR. MNAVM * TELEFONNR

(*) Kunden er et selskap dersom feltet ‘Org.nr’ pa kunden er utfylt. Dette feltet ma derfor vaere utfylt for
at funksjonaliteten skal veere aktiv.

3.4.4 Endre fakturamottaker

Pa ordre (og tilbud) kan man legge inn en annen kunde som fakturamottaker, dersom faktura pa
arbeidet skal sendes en annen kunde enn bileier.

1. Fakturamottaker legges under fliken ‘Fakturering’ pa ordre eller tilbud. Som standard er det
bileier som er fakturamottaker, dette vises ved at
feltet ‘Faktura-til’ viser ‘Standard (kunde)'. Fakturering

Endre feltet til ‘Annen kunde’:

Standard (Kunde) v |

Standard (Kunde)

Betalingsbet kode

Faktura-ti

2. Flere felter om fakturakunde vises na under fliken ‘Fakturering’
| feltet ‘Faktura-til-kundenr’ gjares oppslag i kunderegisteret ved a trykke pa pilen i feltet.

Fakturering

Faktura ti En annen kunde 01.04.20
ak kunde 1000 00
k Telefon b
NR.1 NAVN STED POSTNR.
= © 10000 Brit Helen Bjgrnbeth JAKOBSL 7058
10001 Santander Consumer Bank AS LYSAKER 1325
20 Reklamasjon pa arbeid
Linjer Behandle Flef .
21 Reklamasjon pa deler
30 Nybilgaranti -
LINJETYFE NR. ¥ B
ARBEID S AP + Ny _————p elge fra hele listen

a. Etutdrag av kundelisten vises. Trykk ‘Velge fra hele listen’ for a fa frem hele
kundelisten samt sgkemuligheter
b. Velg riktig kunde fra listen

Merk!
Kunden ma veere opprettet og ligge i kundelisten for & kunne velges som fakturamottaker.
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3.4.5 Splitte ordre pa flere fakturamottakere

Ordre kan splittes pa flere fakturamottakere ved & endre ‘Faktura-til-kundenr’ pa jobb-niva.

Jobblinjer Behandle  Flere alternativer
BESKRIVELSE RESSURS BELOP
Service 2 870,00
skifte olje dsg 3 040,00
skifte olje haldexkobling 1200,00
Skifte bremsevasske H 680,00

FAKTURA TIL-

TOTAL EKSL MVA TOTAL INKL MVA. KUNDENR
47906
30400

=R
[=R=NR=-N=

1. Gatil feltet ‘Faktura-til-kundenr’ pa aktuell jobb, gjer oppslag i kunderegisteret ved a trykke pa

pilen i feltet. (se over)

2. Etutdrag av kundelisten vises. Trykk pa ‘Velge fra hele listen’ for & fa frem hele kundelisten

samt sgkemuligheter
3. Velg riktig fakturakunde.

4. Bekreft og oppdater linjer ved a velge ‘Ja’ pa spegrsmalet som dukker opp: Vil du oppdatere alle

jobbrader med ......

Merk!

Kunden ma veere opprettet og ligge i kundelisten for & kunne velges som fakturamottaker.

Ved fakturering:

1. Fakturering kan forhandsvises pr. kunde ved a velge ‘Bokfgring’ — ‘Forhandsvis faktura’
2. Ordre faktureres pa vanlig mate ved a velge ‘Bokfaring’ — ‘Bokfar og skriv ut’
c. Liste over fakturamottakere vises. Kunder som avhukes i listen vil faktureres. Fjern evt.
haken pa de kunder dersom ikke skal faktureres na.

Ved bokfaring av ordren dukker dialogvindu for bokfagring opp pr. kunde, slik at fakturainnstillinger som

betalingsmate og kredittbetingelser kan settes fritt pr. kunde.

Se mer om fakturering av ordre her.
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3.5 Bruk av webshop patilbud og ordre

3.5.1 Registrere varer og arbeid fra webshop patilbud og ordre

Varer og arbeid kan hentes inn til ordre fra tilknyttet webshop
e Velg ‘Apne webshop’ fra funksjonsmenyen ‘Verkstedflyt’ i toppen av ordren
e Webshop apnes pa riktig kjaretay
e Plukk varer og arbeid i webshop ved & legge i handlekurv
e Lukk ned Webshop nar alle varer/arbeid er lagt i handlekurven
e Hentinn varer og arbeid til ordre fra webshop ved & trykke ‘Hent din handlekurv’ pa
funksjonsmenyen ‘Verkstedflyt i toppen.
e Huk av for hvilken jobb linjene skal oppdateres pa dersom flere jobber pa ordren

e Dersom det plukkes varer som ikke er tilknyttet kjgretgyet (reg.nr), ma varene hentes inn med
funksjonen ‘Hent fullstendig handlekurv’ som finnes pa menyen ‘Webshop’ i toppen av ordren.

e Lagerstatus / beholdning p& nsermeste Meca lagersted og hovedlagre vises pa ordrelinjene i 3
kolonner. Lagerstatus oppdateres nér linjen opprettes og ved endring av antall. Veer obs pa at
lagerstatus ikke oppdateres Igpende, slik att lagerstatus som vises kan vaere endret eller nullstilt
dersom Meca har solgt varen siden linjen ble opprettet. For visning av korrekt beholdning bgr
derfor lagerstatus oppdateres med funksjonen ‘Oppdater lagerstatus’ som ligger pa webshop-

menyen.
Verkstedfiyt Muobil betaling Webshop Integrasjoner Skriv ut Stempling Funksjoner Bokfagring Kundekommunikasjon
@ Apne webshop B Hent din handlekury & Hent fu stendig handlekury 4 Send bestiling & Oppdater lagerstatus a1 Melding til webshop

3.5.2 Bestille deler fra webshop

Bestilling av varer fra webshop gjgres fra serviceordre ETTER at ordre er planlagt. (planlagt tidspunkt vil
bestemme nar varene som bestilles skal leveres)
o Velg ‘Verkstedflyt = ‘Send bestilling’ i toppen av ordren
o Bestillingen sendes til varehus iht til oppsett
= Dette kan endres ved & velge gnsket varehus (rgd pil under) i menyen
‘Webshop’ > ‘Melding til webshop’ pa funksjonsmenyen i toppen FZR
bestilling sendes.
» Det kan ogsa legges inn beskjed til varehuset samme sted. (blatt feltl)

REDIGER - MESSAGE TO WEBSHOP - 12532 /- 5300 XDRIVE 7

K

= Varehus og melding vil nullstilles igjen etter sendt bestilling.

o Bestillingen bekreftes med i eget vindu som viser MECA bestillingsnummer
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Merk:

Kun varer av merke med webshop-oppsett som er registrert pa ordren blir bestilt. PBS sgrger for at
webshop-varer som er bestilt tidligere ikke blir bestilt pa nytt. Dette gjgres ved at feltet ‘Bestilt antall’ blir
oppdatert ved bestilling. Ved bestilling blir varer bestilt dersom det er differanse mellom ‘Antall’ og

‘Bestilt antall’. Dersom det legges webshop-varer pa en ordre som IKKE skal bestilles, ma derfor feltet
‘Bestilt antall’ oppdateres med samme verdi som feltet ‘Antall’.

LINJETYPE MR BESKRIVELSE AMNTALL BESTILD  EMHETSKO..
ARBEID AF Bytte bremseskiver og klosser foran 2 0 §MER

WARE 1100-142602 Bremsekloss foran 1 1 JK

VARE : 1115-Pg5744 Bremseskive foran z 2 9K

3.5.3 Oppslag pa webshop-bestillinger

Alle bestillinger utfgrt mot webshop loggfares i et
eget register det kan gjgres oppslag pa fra
serviceordre. Ved a trykke pé dette feltet under
‘Generelt’-fanen pa ordren, listes bestillinger som
er gjort i webshop fra ordren:

Modellar 2014

For & gjegre oppslag mot alle webshop-bestillinger
som er utfgrt, kan man sgke opp bestillingsloggen fra sgkefunksjonen slik:

§ FORTELL HVA DUVIL GJORE & ¥

nettbut

Ga til Rapporter og analyse

j 7 Mettbutikk bestill registre Arkiver

ra = g r—————~

Liste over bestillingsdetaljer vises, og man kan sgke eller filtrere for & finne det man sgker etter.
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3.6 Bruk av pakker og varemaster
Meny:

¢ Register - Pakke
e Serviceordre / servicetilbud

Med pakker menes en liste med tekster, varer og arbeid som hgrer sammen og som kan defineres med
en felles kode. Med pakker kan man anfare hele listen samlet med 1 kode. Pakker inneholder ogsa
tilleggsfunksjoner som fast pris, skjult varenummer etc. Pakker kan opprettes fra bunnen av, eller fra en
eksisterende jobb pa en ordre eller tilbud.

3.6.1 Opprett pakke fratilbud eller ordre

En pakke opprettes enkelt ved & legge inn gnsket tekst, varer og arbeid pa en jobb pa et tilbud eller en
ordre. Nar pakken opprettes, vil hele jobbens innhold innga i pakken:

1. Opprett jobb med gnsket beskrivelse
2. Opprett servicelinjer

Linjer Berande

5 TIMER 700,00 10 157500

WVARE 1 STK 3 500,00 20 2 800,00

1 STK 350,00 20 25000

Jobblinjer Behzndle  Linje  Funksjoner

BESKRIVELSE RESSURS BELOP TOTAL EKSL MVA
Dab-radio 157500 00
3. Frajobb-menylinjen velges ‘Jobb’ — ‘Lag pakke’
Jobblinjer Behandle Linje Furksjoner Tilbud § Jobb Fesrre atternativer
Slett Jobb F8 Lag Pakice | (=1 Sett Fast Pris pa jobb
Dab-radic 1 575,00 30580,00

4. Pakken opprettes med jobb-beskrivelsen som beskrivelse p& pakken. Priser og rabatter fra
jobben overfagres til pakken.
Se naermere om videre arbeid med pakken i kapittelet ‘Rediger pakke’.
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3.6.2 Opprett pakke manuelt

Opprette pakke (uten bruk av ordre/tilbud)
Pakke kan ogsa opprettes fra menypunktet ‘Pakke’:

1. Frarollesenteret apnes menyvalget ‘Register’ — ‘Pakke’:

Testselskapet A/S Bokfarte bilag I -~
Pakke

Kunder Kjeretsy Varer Arbeid Ressurser Leverandarer Lanebiler

2. Opprett ‘Ny’ (for redigering av eksisterende pakke; dpne ved & trykke pa pakkenr.)
a. Pakkenr kan settes fritt, eller trykke ENTER for tildeling av nr
b. Legg inn pakkebeskrivelse
c. Legg inninnholdet i pakken pa linjene

Redigere pakke
Nar man &pner eller lager ny pakke apnes pakkekort. Dersom man apner en aktiv pakke, er feltene gra

og ikke mulig a redigere. ‘Sett status til pa vent’ for & apne pakken for redigering:

€ PAKKE Z) ) L AGRET
@ Sett status til kiar 10 Seft status til pd vent Vis vedlagt Flere alternativer
Generell
& PAKKE (7) B LAGRET .~
| @ sett status til kar I Seit status &l pd vent Vis vedlagt Fiere alternatives
Generell
1l Kode PKOCODS g
Dab-radic £
| vent pi
Mecza
4 Fast Pris
| L
il 0 ¥ e @)
@
Pakkelinje Behandle
B |
LINJE!
i TYPE MR |
Text !
| Ressurs 1 Arbeid 250 TIMER 700,00 !
B Artikkel 1 Dab-radio 100 STK 3500,00 !
Artikkel 1 Monteringssett 100 |STK 350,00
n 1
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Felter i fliken ‘Generell’:

o Beskrivelse: Kan redigeres

¢ Ingen verkstedavgift: Huk av dersom fakturatillegg ikke skal beregnes
e Skjul pris pa linjer: Skjuler pris pa linjer i pakken

e Skjul mengde pa arbeid: Skjuler antall pa arbeidslinjer i pakken

Felter i fliken ‘Fast pris’: (*)

e Fast pris ekskl.mva: Sett gnsket totalpris for pakken ved fastpris
e Vis fakturarabatt: Huk av dersom rabatten fastprisen gir skal vises péa faktura
e  Skjul varenummer: Huk av dersom varenummer ikke skal vises pa faktura

Pa fliken ‘Pakkelinje’ legges / redigeres innholdet i pakken, linjene opprettes / legges pd samme mate
og rekkefalge som de skal publiseres pa en ordre eller tilbud.
Linjetype ma vaere = ‘Tekst’ ved tekstlinjer.

Nar pakken er ferdig redigert, aktiveres pakken med ‘Sett status til klar’

Merk!

e (*) Dersom fastpris ikke er aktivert pa pakken, er det prisen pa linjene som blir anfert tilbud eller
ordre. Prisene er statiske, dvs at de er konstante som lagt i pakken. Innholdet i pakkene blir
derfor ikke automatisk endret ved endringer pa pris pa de enkelte kodene som pakken
inneholder. Prisene er faste og endres kun dersom pakken endres.

3.6.3 Bruke pakke patilbud eller ordre

Pakkene anfares pa en ordre eller et tilbud pa
servicelinje ved a sette linjetype = PAKKE, og gjgre
oppslag i nr.feltet:

Liste over eksisterende pakker vises. Velg gnsket
pakke med a markere linjen og trykke ‘OK’:
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L Sak My  Behandle  Visvedlagt [ Apnei Exce Flere zltermativer
B ELISTE L A
AKKELISTE N':'.' ¢
| MAS...
i KJORETOY. Vis PAK..
| 4 ' BESKRIVELSE b 4 PAKKEGRUP. FAK.. FASTPRIS W STATUS
= Ofjeskift heca 0.00 Went pd
2 Hjulskift med avbalansering Meca 0,00 Klar
I Meca 0,00 Went pa
Jobbe 1 Meaca 000 Klar
1
PROD0 Jobbe 1 Meca 150,00 Kiar
| PEDO00S Deb-radio heca 0,00 Went pa
H
ok t
[

(kun pakker med status = Klar kan velges)
Pakken anfgres pa servicelinjer:

Linjer Behandle Flers a

SALGSPRIS LINJEBELOP BELOP INKL

LINJETYPE MNR. BESKRIVELSE ANTALL BESTILD  ENHETSKO. EKSKL MVA EKSKL. MVA MVA
FARKE OLIERAKKE Ofjeskift 0
Dette er skifte av olje 1}

1025-04511033... | Oljefiter 1 0 |STK 161,00 161,00 201,25

9 Egen olje 5 g TR 250,00 1250,00 156250

Diverse skaffevare 1 0 STK 10,00 10,00 250

Arbeid a5 0 |TIMER 700,00 350,00 43730

Servicelinjene i pakken kan redigeres, evt. kan enkelte linjer slettes. Det kan ogsa legges til flere linjer
pa samme jobb, i tillegg til pakkelinjer, pa vanlig mate med linjetype og nr.

For & fierne en komplett pakke fra en ordre, velger man ‘Slett linje’ pa

- -~ Linjer | Behandie Flere alternativer
linjen med linjetype = PAKKE og pakkenr.:
LINJETYPE NR BESKRIVE
PAEKE } _G_l':F!ﬁ.KKE Oijeskift

Dette er ski

1025-04511033... Oijefiiter
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3.6.4 Bruk av varer koblet til varemaster

Varemaster er PBS’ sentrale prisregister som opprettes og oppdateres av Promeister Support pa vegne
av tilknyttede verksteder. Disse varene blir opprettet i lokalt vareregister hos verkstedene, men er koblet
til varemasteren og oppdateres nar varen benyttes pa et tilbud eller ordre.

Tilbud og ordre

Varer oppdateres automatisk fra sentralt prisregister nar varen registreres pa et tilbud eller ordre. Pa
servicelinjen registreres varen med leverandgrens varenr., og priser oppdateres fra varemaster.
Dersom varen tidligere ikke har veert registrert i lokalt selskap, vises en melding:

5]
[
I

Svar ‘Ja’, og varen opprettes i lokalt selskap og legges pa tilbud eller ordre.

Swgk og opprett vare fra varemaster
Varer kan sgkes opp i varemaster fra varelisten. Varelisten dpnes fra menypunktet varer, eller fra denne
knappen pa tilbud og ordre:

Limjer Behandle  Flere altzrnativer

]

A 5gk TNy

14 Varekladd

[

Varemaster apnes (kan ta litt tid)
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Sediger overzikt Siett Wis vedlzgt EE Apne i Bxcel

G5-N

(e

G5-M

23

i B okEn| 6|’

Sgk og filter kan benyttes. Marker linjen som viser varen som gnskes opprettet, og opprett varen lokalt
med a trykke ‘OK’:

4FE IaEE

Svar ‘Ja’ for a opprette varen. Varen opprettes og kan sgkes opp i lokalt vareregister pa vanlig mate.

3.7 Servicebemerkninger

Bemerkninger, interne eller eksterne, som knyttes til ordre, kunder eller kjgretay.

3.7.1 Bemerkninger pa ordre og tilbud

Bemerkninger, interne eller eksterne, som knyttes til ordre, kunder eller kjgretay.

Opprette ny bemerkning péa tilbud eller ordre

Nar vi oppretter en bemerkning pa tiloud / ordre sa blir den kun koblet til aktuelt tilbud eller ordre, og
ikke til kunde eller kjgretgy. Bemerkning som opprettes pa tilbud blir overfert til ordre.

1. Gainn pa tilbud eller ordre som skal ha bemerkningen

Bemerkninger-

2. KIlikk pa pilen ved siden av "Bemerkninger” >Klikk pa
‘Ny’ (bemerkninger ligger til gyre)

emerkning

7 Ny

(3] ApneiExcal O 8 vise idenne visningen)
Ap xeel J
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Rediger - Ny merknad - Serviceordre - 4038 - 10000 " X

3. Legg inn bemerkningen, bruk
evt. klipp/lim 1!

Velg farst om den skal veere intern eller
ekstern, og om den skal skrives pa
dokumenter.

Bemerkningen kan ogsa kobles til en
av jobbene pa ordren ved a velge fra
nedtrekksmenyen, ellers vil
bemerkningen vises i bunnen.

Intem/Ekstern |Irgen “ |

Skriv ut pa ekste

Skriv ut pa serviceordre

Sett evt hake i feltet ‘Opprett
servicemerknad pa kjgretgy’ for & lagre
KebiE HEjosy 0 v| bemerkningen pa kjgretgyet slik at det
blir varslet pa andre og nye tiloud og
ordre som opprettes pa kjgretayet.

= = =
900

Opoprett servicemerknad pé kjgre...

Opprettet 31.08.2023 08:50

Bruker-ID MEKONOMENBILVER\TORGEIR.MELSOM

o |

Opprett med OK.

3.7.2 Bemerkninger pa kunde og kjaretay

Bemerkninger pa kunder og kjgretay legges pa kundekort eller kjgretaykort i registeret. For & kunne
gjgre dette m& man sgke opp og apne agnsket kunde- eller kjagretaykort. Dette kan gjgres ved a:
Apne kortene fra registermenyen:

Kunde historikk

Kundenrr. 10001

.

Bokfgrte
fakturaer

Jobb faktaboks
Regrr, 587354
Mode Jobbe 1
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Testselskapet A/S Bokfarte bilag Register

1]

|Kur.-:-3|'| Kjgretay | Varer Arbeid Ressurser Lleverandsrer Hgaflighet biler

Apne kortene fra tilbud eller ordre ved & klikke p& kundenr. eller reg.nr i informasjonsfeltet til hayre.

1. Fra kortene finnes bemerkninger i informasjonsfeltet pa hgyre side. Der lager man nye
bemerkninger ved & klikke pa ‘Ny’:

K

Service Motes
REDIGERA - INPUT NOTES - CUSTGMER « 100001 - 20000 A
% Slettfinje

0 Ny |
2. Leég inn bemerkninge?n, bruk evt. I
klipp/lim ! Velg om den skal
veere intern eller ekstern, og om nternal/Externa Internal Mote v
den skal skrives pa dokumenter.

=

Opprett med OK Print on Bxteral Documents @) _
Emir
Print on Work Order '\‘._) |
Created 2018-10-23 17:36
User D MEKONOMEMBILVERNHENRIK.ELIASSOMN
oK Avbny P
Merk!
e Nar det eksisterer bemerkninger
pa kunder og kjgretay sa vises Serviceanmerkninger om kunde og kjeretay
disse pa nye tilbud/ordre slik at
man skal kunne se viktig kKundebemerkninger 2
informasjon. Se detaljer pa Kiaretpybemerkninger
bemerkningene ved & klikke pa

tallet som viser antall
bemerkninger i oversikten pa hgyre side.
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3.8 Automatiske fakturatillegg

Pa tilbud/ordre/faktura i PBS blir det beregnet automatiske fakturatillegg. disse tilleggene kan
deaktiveres individuelt pr tilbud eller ordre, og ogsa fiernes fast pa kunde, arbeidskode eller varekode
individuelt. De mest vanlige fakturatilleggene er verkstedmateriell og lovpalagt kildesortering, men dette
kan ogsa benyttes til fakturagebyr, frakttillegg, krafttillegg etc. Fakturatilleggene kan settes til ulik
bokfaring i regnskapet. Ta kontakt med PBS Support for hjelp til oppsett av nye fakturatillegg.

3.8.1 Endre innstillinger pa fakturatillegg
Meny: Oppsett > Verksted - Fakturatillegg oppsett

Ved apning av menypunktet apnes en liste over alle tillegg. En del informasjon kan endres direkte i
listen, for flere innstillinger velges ‘Rediger’ pa de forskjellige tilleggene:

€ Fakturatilleog Oppsett agrat f
O sgk +Ny  BeRadigeroversér [0 Skett 27 Rediger Vi
- | Ml ' Lovpalagr kildesortering 50,00 50.00 0.00
Verkstadmateriel VM 000 500,00 0,00
£ Fakturatillagg Oppsett L = - & /{agrat Cf
4} Vis unnita
General
Tiileggskods |"«"M | Servicekostnad i..* |
’ T I ) | ;
Zachrivelse | Varkstedmatzriell | Valutakode | |
- [ N i I 1
Minkelep | 000 Ingen tilegg beregn | 0,00
Maks tillzgg ! 1 5-33-355 Payment Meathod [ !
Linjer Ezhandlz ST
Rassurs : Ekekl rabatt 7.00
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Beskrivelse av felter:

e Tilleggskode:

e Beskrivelse:

e Min. belgp:

¢ Maks. belgp:

e Servicekostnad:
e Valutakode:

ID for tillegg. Bar ikke endres!

Navn pa tillegg, beskrivelse som skrives pa faktura

Minimumsbelgp pa tillegget
Maksimumsbelgp tillegget

Kode for bokfgring. (Ta kontakt med PBS Support for hjelp)

Dersom det brukes flere valutaer

¢ Ingen tillegg ber.: Sett et minimumsbelgp for beregning av tillegg. Dvs at tillegget ikke blir
anfgrt dersom det beregnes til lavere enn dette belgpet

e Betalingsmate: Sett dersom tillegget bare skal gjelde ved valgt betalingsméate

e Linjetype: Hvilke typer linjer p& tilbud/ordre som er grunnlag for tillegg, ressurs
eller vare

e Servicesonekode: Sett dersom tillegget kun skal gjelde valgt servicesonekode (kan brukes
for & gruppere kunder slik at tillegget kun gjelder kunder med valgt servicesonekode)

e Lagersted: Ved flere lokasjoner kan tillegget settes til & gjelde kun valgt lagersted

e Beregningsgrunnlag: Om beregningsgrunnlaget skal hensynta evt linjerabatter

e Andel: %-sats for beregning av tillegg

3.8.2 Deaktivere / sl& av fakturatillegg

Fakturatillegg kan slas av (utelates) permanent pa kunde, arbeidskode eller vare, eller pa enkelte tilbud
eller ordre. F.eks er verkstedmateriell og kildesortering slatt av for de fleste pa PKK. Dette gjagres ved
‘Utelate’ tilleggene, og innstillinger for dette finnes pa tilbud/ordre/kunde/arbeid/vare/leiebil i
informasjonsfeltet pa hayre side:

Fakturatillegg Fakturatillegg

Scroll til hgyre til kolonnen for ‘Ingen fakturatillegg’, og trykk for & fa frem ‘Ja’ pa linjene hvor
fakturatillegg skal utelates.
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3.8.3 Oversikt deaktiverte fakturatillegg

Meny: Oppsett = Verksted - Fakturatillegg oppsett

Liste over enheter som er unntatt beregning vises pa hvert fakturatillegg:

% Fakturatillegg

VM

4 Vis unniak

[ ]
1=
H ]
=
==
-
()
T
f
e
I
[rE]
i
[

General

Tilleggskode |\vh’5 | Servicekostnad |'.-'h-'

Bezkrivelse | Verkstzdmateriell | Valutakode |

Min.belap | D.-}E| Ingen tilegg Deregne... | 000

Maks tillzgg | 1 5".'{‘-.-:{'-| Payment Mathod |

Linjer | Behandls = B
t Serdcesonekode T Lagersted T Bergrengsgranniag

—* | Rassurs Skzld rabatt 700
Unntakene kan redigeres i listen:
£ Unniak fra fakturatillegg Lagret [

(B
-
I

2 sak T+ Hy EF Rediger oversikt T Skett

. &
Wi Hunde it -
WM Zunde 20
W Kunde 21
= WM L unde 23126
W i Sttt {unde 23234
WM T i Kunde 23378
VM et Zunde 23382
W Zunde 23466
Wi funde 39
WM {unde 3
Wit Zunde 49
Wi wunde 41
W {unde 45
Wi Kunde 46
Wk Rgszurz 13
WM Rzzzurz 14
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3.9 Ankomstregistrering av kjgretgyet

Med denne rutinen utfarer man ankomstregistrering av kjgretay pa ordre, evt ogsa med ID-kontroll.
Rutinen er blant annet pakrevd for & ivareta krav ved SERMI-sertifisering. Ankomstregistreringen lagres
og vises senere pa ordren, planlegger og etter hvert ogsa pa den bokfgrte fakturaen i registeret.
Ankomstregistrering kan utfgres fra ordre, ordreliste eller verkstedplanlegger.

Menyer: Serviceordre / Verkstedplanlegger

Ankomstregistrering av kjgretgy kan utfares fra 3 steder:

1. Serviceordre — fra ‘Verkstedflyt'-menyen

& Serviceordre (&) = + 0}
11177 - Tom Arne Brandsegg - Model Y - EH17796
Verkstedfiyt Mobilbetaling Webshop Integrasjoner Skriv ut Stempling Funksjoner Bokfaring Kundekommunikasjon

% Apne webshop - ent din handlekurv Verkstedplaniegger "8 Send bestilling =1 Send tekstmelding m Ankomst reg. av kjgretgy JHybrid ke
A h B din handl, Pl verksted s bestill =1 Send tekstmel & Ank t K § EL/H ki

2. Serviceordreliste — sta pa / marker riktig ordre

Demoselskapet AS Bokfarte bilag Register =
Serviceordre:  Alle - ,":3' Sgk + Ny 0] Slett Behandle I E Ankomst reg. av kigretay I Rapport Lager Bokfgring Kundekommunikasjon
Ml Bilagsdato Responsdato Kundenr. Mavn Ordredato Mobiltif.nr. Regnr. Merke

11177 11.10.2023 10326 Tom Arne Brandsegg 11.10.2023 91126433 EH17796 TESLA (M1)

3. Verkstedplanlegger — ved & hayreklikke og velge fra menyen

Onszdag, 06. Desember 2023

EH17796 1117 h :
Fra: 09:15:00 Ti| et/ slett kunde venter

Splitt allokering

Slett planleggingslinger

Slett ordre allokkeringer

Skriv ut serviceordre

Endre status

Srempling - inn/ut - tildelt ressurs
Zzemple - inn/ut - velg ressurs
Ankonst registrering
B

Awslutt
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Vindu for ankomstregistrering vil &pnes:
€ Ankomstregistrering av Kjeretay {’::} &= -+ | Lagret (w1

Ordre - 11177

’7‘:‘;. Send digital ordrebekrefteise = Serviceardre " Send tekstmelding = Skriv ut B Ankomstregistrering X Avbryt o
Generelt Notater vedr. kunde og kjeretay
Regnr: EH17796 ner
Verke TESLA (M1) [o1126433
Mode! Model Y Notater
Hybrid O 0t | tomame@iive.no
D-sjekk -Z:.:,-

Beskrivelse av funksjoner pa siden:

e Bemerkninger om kunde og kjgretay vises i informasjonsfeltet pa hayre side
e Servicebemerkninger vises og kan opprettes i informasjonsfeltet pa hgyre side
e Telefonnummer og epostadresse kan oppdateres pa ordre og kunde
e | menylinjen er det ogsa funksjoner for
o Serviceordre — utskrift av serviceordre
o  Skriv ut — utskrift av ordrebekreftelse
o Send digital ordrebekreftelse (ref Digital Signering)

¢ ID-kontroll utfgres (iht SERMI-sertifisering) ved & legge inn personnummeret pa personen
som leverer inn kjgretgyet, og deretter huker av for ‘ID-sjekk’

e Ankomstregistreringen bekreftes og ordren oppdateres med funksjonen
‘Ankomstregistrering’ pa funksjonsmenyen

o Kvittering for mottak av ngkkel og ankomstregistrering kan sendes med funksjonen ‘Send
tekstmelding’

Nar ankomstregistrering er utfgrt vises dette pa ordren i ‘Generelt’-fanen

Status for mobilbetaiing

Digital status

Digital dokument-iD

DES Oppdrag ID b]
Bestillinger

Ankomst registrert

D-gjekk

og pa ordrelisten i denne kolonnen
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Werke hdodell

FORD Focus

MG MG ZS EV
TESLA (M1) Model Y
TOYOTA YARIS VERSO
TOYOTA HILUX, 4WD
AUDI A3 Sportback

Status for

mobilbetaling

p——
Ank._.
regi. =
—

| planleggeren er ankomstregistreringen markert pa denne maten:

Verkstedplanlegger

4 Mekaniker (1MEK)

Nar ordren er fakturert, lagres og vises ankomstregistrering med disse markeringene:

Generelt

Henrik Eliasson (HEEL)

Kent Johnsen (KJO)

Mandag, 4. Desember 2023

07:30

08:00

09:00 | 09:30 | 10:00

10:30

&

d E
EH177%6 2977
|Fra: 08:00:00 T

d
EH17796 29779 Tom
|Fra: 02:15:00 Til:10:45: Fra:

¥ —
1EH'I

Vis mingdre
Mr. 101285 Regnr. LY85609
Kundenr, 10121 km.stand 123458
Kontaktnr. K10172 Forhandstilordnet nr. SFAD1I258
Salg til Samtefaktura Ol
Mavn Promeister Solutions AS Selgerkode TORGEIR
Adresse Postboks 1014 Ansvarssenter
Adresse 2 Antall skrevet ut o
Sted Gievik Eksterndokumentnr.
Pastnr. 2804 Deres referanse
Lands-/omradekode NG Bestilinger o
Kontaktnavn Ankomst registrert @
Telefonnr, ID-sjeki {J
Mabiltelefonnr, Personnummer 22039943434
E-post Serdt ti Digital Servicebok lkkce sencit
Bokferingsdato 06.12.2023
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Tips!

e SMS-teksten kan redigeres pa vanlig mate i ‘Standard tekstkoder som beskrevet i veiledningen

for redigering av SMS-tekster.

€ Standardtekstkoder

D Sgk T Ny % Rediger oversikt
Kode T
3 ¥
DS MERF
DS OFFERT
D5 ORDERBERK

Verkstedfunksjoner

DS PAMINNELSE
DS QMERF

FH

LEVBET
MMND.AVSKR

oK

REM

RK

[=] utvidate tekster

Beskriveke

sk

Vi tar forbehold om tilleggsarbeid
Leveringsbelastning

Ménedlig avskrivning

Periodisk kigretgykontroll godkjent !
Bilen er rengjort

Reisekostnader

I SMS N@KKELLEVERING

Ankomstregistrering ]

SMS CRDRE
SIS PAMINMELSE
SUK

VEI

SMS Ordre
SMS Piminneise
Salg under kontrakt

Veinjelp erinkludert 1!

HwwEEE
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3.10Fakturering

3.10.1 Fakturere serviceordre

1. Serviceordre faktureres med bokfering, ved a velge ‘Bokfering’ > ‘Bokfar og skriv ut’

Verkstedfiyt Webshop Skriv Ut Stempling Furksjoner Bokfgring Vis vedlagt F

& Forhindsvis faktura IE'- Bokfar og skriv ut.

e alternativer

a. Evt. mangler vil bli varslet, som f.eks.

i. Manglende pris (kan aksepteres med B Tomst Wi

OK og faktureres uten pris)
ii. Manglende oppdatering av km.stand
(kan aksepteres med OK og faktureres)
ii. Manglende ressurs / mekaniker (mé
oppdateres, ikke mulig & fakturere uten)
2. Vindu med bokfgringsdetaljer popper opp for endelig
kontroll og evt.endring
a. Bokfgringsdato settes til dagens dato, men kan endres

ved behov REDIGER -

b. Betalingsmetode (betalingsmate) hentes fra ordre,

DPPRETT FAKTURA

Opprett servicefaktura

endres fritt (eks. KONTANT/KREDITT)

c. Betalingsbetingelser falger betalingsmate, kan fritt § -

endres
d. Skriv ut faktura kan endres dersom gnskelig
e. For epost-faktura, sett ‘Send faktura via epost’
3. Bokfgr / fakturer ordre med OK

Tips! |
Faktura kan forhandsvises fgr bokfgring ved & velge ‘Bokfering’ > g
‘Forhandsvis faktura’

Merk!
Etter bokfgring kan faktura / ordre ikke endres. For & endre ma faktura
kreditering og ordre gjenapnes.

Faktura / fakturakopi kan sendes i ettertid fra fakturaarkivet. Se mer om dette her.

3.10.2 Sende servicefaktura i EHF-format

For & kunne sende fakturaer i EHF-format, ma det farst tegnes en abonnementsavtale for dette med

16.12.2020

16.12.2020

KONTANT

=1
=1

Iy

Promeister Solutions AS. Det legges et oppsett for mulighet til & sende EHF av Promeister.

Menyer:
Startsiden - Register > Kunder
Startsiden -> Ordre

Verkstedfunksjoner
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Ngdvendig oppsett p& kunder

Kunder som skal motta EHF-faktura ma oppdateres med ngdvendig informasjon fgr ordre opprettes.

4. Apne menypunktet ‘Kunder'.
5. Sk opp riktig kunde, og apne kundekort
6. Pafliken ‘Generelt’ legges EINVOICEAPI i feltet ‘Profil for dokumentsending’

Generelt

NI
Masterselskap

Navn

Kl-partnerkode

Saldo (V)

Saldo {LV) som leverandgr
Forfalt saldo (LV)
Kredittgrense (LV}
Sperret

Personvern sperret

Selgerkode

| 30001 | e

|Ar' Olafur Oskarsson | Profil for dokumentsending EINVOICEAP! e
| - Totalt salg 0,00
0,00 Kost LV 0,00
0,00 Bruttofortjeneste (LV) 000
0,00 Bruttofortjeneste-% 00
| 00]  Endretden 16082023
| - Deaktiver sgk etter navn ‘:. :
® ) Ingen SMS [CHD)]
HANSEINAR . Skriv ut timepriser -]
Siste transaksjonsdata fra ERP ‘ B ‘

7. Pafliken ‘Adresse & kontakt’ legges full adresse med landskode, samt org.nr
(org.nr. skrives med kun siffer, og uten mellomrom)

Adresse & kontakt

ADRESSE

Lands-/regionkods

Vis pa Kart

8. Pafliken ‘Fakturering’ legges MVA-nr.
(Mva-nr skrives med siffer uten mellomrom, etterfulgt av MVA; 987654321MVA)

Fakturering

rf Fedselzdate

VIKTIG!

Qrganisasjonsnr.

EORI-nummer

Bruk GLN | elektroniske doku...

Kopier Salg-til til Tilb.-fra adr.

Kontokode

c-Takiura

Verkstedfunksjoner

- | Bokfaringsdetaljer

| Bokfgringsaruppe — firma

Bokfaringsgruppe - kunde

i | Priser og rabatter

1 Kundeprisgruppe

Kunderabatigruppe

i\IATID\IE_L ! |
| MATIOMELL e
|STANDAR:) v
| v
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9. Pafliken ‘Betaling’ legges ‘Betalingsmatekode’ = EFAKTURA.
Betalingsbetingelseskode oppdateres med riktig betingelse.

Betalinger Vis mindre
Forskuddsprosen | D| Rentenotabetingelseskode |INNLA\ID e |
Utligningsmetode | Manuel - Kode for betalingsbetingelser for.. kd |
Partnertype | - Skriv ut kontoutdrag ICHD]
ntrastat-partnertype | - Siste kontoutdragsnr. 3|
Betalingsbetkods |‘0 - Sperr for betalingstoleranse [CHD)]
Betalingsmate - kode | EFAKTURA d Foretrukket bankkontokode B |
Purrebetingelseskode | NMLAND -
Ordrereqistrering
Nar ordre opprettes pa kunde, blir ordre oppdatert med disse innstillingene fra kundekortet. Dersom
ordre er opprettet FGR kundeopplysningene er korrigert, bgr kunde legges pa ordre pa nytt slik at
feltene blir oppdatert riktig. EFAKTURA vil da vaere preferert betalingsmatekode.
| tillegg ma feltet ‘Deres referanse’ ALLTID veere utfylt med noe:0
Fakturering Vi mar
Faktura til |5:ardard {kunde) s Deres referanse |Hansen |
Bokferingsdato | 27.07.2023 B | Lands-/omradekaode NO o |
Betalningsbet.kode | 10 v E-faktura @
Kode for betalingsméte | EFAKTURA s Vis fakturarabatt (. :'

Unik betalnings-id

Alle ordrelinjer ma ha ‘Enhetskode’, dette finnes pa alle vare- og arbeidskoder som benyttes i PBS. Men
dersom man fakturer pa en finanskonto ved a legge pa linjetype = KONTO manuelt, ma enhetskoden
legges pa manuelt:

Linjer Behande Linje Funksjoner Vis Pris/rabatt ‘Webshop Ferre altemativer =
= Ekzkl. Linjebelap Amaumnt
Linjetype Mr. Beskrivelzs Anzall Enhetskode v, Skezkdl. mrva ncluding VAT Lime
- | KONTO L3110 Salg brukte kjgretgy avg.fritt 1
Kode T Beskrivelse
. _____________________________________________________________________|
> STk STK
Jobbrader Behandle  Linje  Funksjoner  Tilbud  Jobb  Farre alternativer
+ Ny Velge fra
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Opprett faktura 7 X
Fakturering av ordre utfgres ved a velge
‘Bokfering’ > ‘Bokfer og skriv ut’ pa vanlig mate.
Bokfgringsvinduet apnes: Opprent st vicatakhuny
, , Kundenavn | I |
e ’Send eFaktura’ er avhuket
Bokfgringsdato |21.03.2023 B |
e Velg om evt utskrift Dokumentdato 21082023 & |
Betalingsmate iEFAKTUF.A - |
e Start med OK
Betalingsbetingelser | 30 |
Lever og forbruk .:)
Faktura L/ﬁ
Lever, fakturer & forbruk D
Skriv ut faktura ® )
Skriv ut fielgeseddel ® )
Send faktura via e-post (.:) K
Send eFaktura c)
Samiefakdtura '(,._hJ

e Ordren bokfares, nytt vindu vises:

|

Rediger - Send dokument til 7K
Skriver |N€' : |
E-post |Ne-‘ |
Disk |Ne-‘ -
Elektronisk dokument IGjeﬂrorr dokumeniutvekslingstjeneste v |
Format |EIN\-‘OICEAPI |

KN

e Send med OK

e Utsendelse bekreftes:

@ Servicefakiura 134222 sendt.
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Merk!
e Manglende opplysninger pa kunde vil gi feilmeldinger ved bokfaring.

e Utsendelsene loggfares pa den bokfgrte fakturaen. For a kontrollere om utsendelsen er
vellykket; ga inn pa den bokfgrte fakturaen og apne ‘Aktivitetslogg’ under funksjonsmenyen

‘Faktura’.
Prozess Skriv ut f send Fakura
& Dimensjoner [4] Statistikk & Merknader E ] Senviceordrelogg i] Aktivitetzlogg

Se mer om bokfarte servicefakturaer her i denne manualen.

e Det er mulig & sende faktura fra ‘Bokfgrte servicefaktura’

3.10.3 Samlefaktura

Med samlefaktura kan man fakturere flere serviceordre med samme kunde, pd samme faktura. For a
kunne bruke samlefakturering ma det ferst gjares noen innstillinger.

Parametersetting

1. Sett hvilken betalingsmate (fakturatype) som skal brukes pa samlefakturaene
a. Sok opp ‘Betalingsmater’
b. Sett hake i boksen ‘Samlefaktura’ pa betalingsmaten som skal gjelde for
samlefakturering. Normalt er det betalingsmaten KREDIT

T Bediger cvemlit

-}

2. Sett opp kunden som samlefakturakunde
a. Fra menyen Register—kunder - Apne kundekort for aktuell kunde
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b. Gatil fanen ‘Levering’, sett hake for ‘Opprett samlefaktura’

Levering

Lewar til-kode

Lokasjonskods

|
Opprett samlsfaktura m

Reservar | valgimt ’ |

c. Gatil fanen ‘Betalinger’ og sett betalingsmaten fra pkt 1 (KREDITT), og riktig
‘Betalingsbetingelseskode’ for kunden

Betalinger
Forskuddsprozent | ':| [ Betalingsméte - kods | KREDITT . |I 5
Utligningsmatode |r\-‘anua | . | Purrzbetingelzzskods | NMLAND | s
| -] [InnLanD s
| v | ngsbetingel... | |
‘|

3. Legg til kolonner for samlefakturering pa ordre med ‘Tilpass’
a. Apne en serviceordre, velg ‘Tilpass’ og deretter ‘+Felt’

Teu1 Carepany corea bl . = Ty E

Dyvaamacs 165 Buine Contral

Thpaming S 4 o8

Test Company

b. Hentinn kolonnen ‘Levert’ til servicelinje-feltet, og kolonnen ‘Samlefaktura’ til jobblinje-

feltet
Linjer Behamgle  Lniz  Fumlejoner Falgesecde Wis  Prisfraban Webshop  Farre allemaive
AL TEST Pakie
e 2] 1 898
T & a 1 PELLES 4% 400
Textrad jobo
Jobbrader Behancie  Linje  Funisiorer  Ovore oot mrre Bitermative
cints 1
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Arbeidsflyt p& ordre

1. Opprett og behandle ordre pa vanlig méate. Dersom faktura-kunden pa ordren er en
samlefaktura-kunde (innstillinger er satt som beskrevet over), vil ordren veere klargjort for
samlefakturering.

2. Nar ordren er ferdig for levering, velges Bokfgring — Bokfgr og skriv ut pa vanlig mate.

a. Nar det er en ordre klargjort for samlefaktura, vil innstillingene for utlevering komme
automatisk:

Opprett faktura

Opprett servicefaktura

I |
13122022 =
KREDITT

Fakd .__
[ ]
._

I - |
o

Send E ce CH L;

E e« |

Avansert

n Avbrvt

i. Dersom faktura-kunden pé ordren ikke er en samlefakturakunde, kan ordren
allikevel samlefaktureres ved at innstillingene over settes manuelt.
b. Klikk OK
i. Levering blir bokfgrt — ordren er klar for samlefakturering
ii. Folgeseddel blir skrevet ut
c. Ordren ligger fortsatt apen i ordrelista, men linjene vil veere levert. Dette vises i ‘Levert’-
kolonnen.
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Opprette samlefaktura

Funksjonen for samlefaktura finnes pa ordrelisten under funksjonsmenyen ‘Rapport’:

Serviceordre:  Alle Psge Shett 2ehznd Rapport Lagsr
= Cporett samiefakiura
B Plukklists
33045 25102023 23R
¥ Serviceordrs
g4 10,2023 34813
Folgende dialogboks vises:
Opprette samlefakturaer *.
Alternativer
Bokfaringsdato [15.1&.;&3 :J
Eilagzdate 10,2023 B
Ordre bokdt stter bunkefakiivrer i=e
Epicfar fakturasr I)
kriv ut faktura a
| Tideplan_ || oK | | Aubryt

1. Dagens dato blir utfylt automatisk. Dette kan endres ved bokfgring pa en annen dato
La feltet ‘Faktura-til-kundenr’ veere blankt for alle samlefakturakunder

n

3. Trykk ‘Vis liste’ for & liste kunder og ordre for samlefakturering. Fjern evt haken for kunder som

ikke skal faktureres

a. Klikk pd nummeret for oppslag i kundens ordre for samlefakturering

b. Lukk listen for & ga tilbake til samlefaktureringsbildet
4. ‘Bokfar fakturaer ma veere avhuket for & opprette samlefaktura
5. La ‘Skriv ut’ sta for utskrift
a. Alternativt kan man skrive ut eller sende fakturaer fra arkivet ‘Bokfarte.servicefaktura’
etter at samlefakturaene er opprettet

Merk!

e Overfgring til Digital Servicebok fungerer ikke ved samlefakturering. Disse ordrene ma

registreres i DSB manuelt.
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e Ordre som automatisk blir merket for samlefakturering kan allikevel faktureres separat pa egen

faktura, ved & endre innstillingene i dialogboksen for bokfgring:

Opprett faktura
Opprett servicefaktura

dera Srivt Marien Largen

KREDITT

ii-i.i-aail-i

Avansert

o Fjerne innstillingene ‘Samlefaktura’ og ‘Skriv ut falgeseddel’
o Huk i stedet av for ‘Lever, fakturer og forbruk’ og skriv ut eller send faktura.

3.10.4 Delfakturere ordre — velge linjer som faktureres

Dersom en ordre skal splittes i flere fakturaer til samme kunde kan man velge hvilke ordrelinjer som skal
faktureres og hvilke som skal holdes igjen for fakturering senere (restes). Hvilke linjer som faktureres
settes i kolonnen ‘Levere (antall)’. Kun antall som settes i denne kolonnen vil bli fakturert ved bokfaring.
Som standard vil ‘Levere (antall)’ alltid ha samme verdi som ‘Antall’, men man kan blanke ut feltet eller

sette ‘Levere (antall)’ = O for at linjen ikke skal bli fakturert ved bokfgring:

SALGSPRIS

P INK
NR. BESKRIVELSE ANTALL BESTILD  ENHETSKO. EKSKL. MVA. MVA, J
1260-VKIPD1003 | Drivakselmansjett Universal foran ytre 1 0 |STK 353,00 44125
1215-37541 Styreledd foran ytre hg 1 0 |STK 804,00 100500 %

(Dersom ‘Levere (antall) ikke vises, méa kolonnen hentes frem. Se mer om dette her)
Etter fakturering vil ‘Levere (antall)’ automatisk settes tilbake.
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3.10.5 Fakturere forskuddsbetaling

Forskuddsbetaling kan faktureres ved & benytte feltet ‘Levere (antall)’ pa ordrelinjene. Dette feltet
bestemmer hva som leveres/faktureres ved bokfgring, og ved & sette dette feltet til 0 faktureres ikke
linjen.
Ved & sette inn 2 nye linjer som handterer forskuddsbetalingen, kan man kun fakturere
forhandsbetalingen ved farste bokfaring, og avregne dette nar resten av ordren bokfgres.
Dette gjores slik:
1. Settinn 2 linjer i bunnen av ordre.
(Benytt gjerne en egen jobb til forhdndsbetalingen, sa vil dette veere veldig oversiktlig for

kunden)
a. type = ‘Konto’
b. nr.=2900’
c. Beskrivelse kan endres dersom gnskelig
d. Enhetskode = STK
e. Farste linje: Salgspris = forskuddsbelgpet
f.  Andre linje: Salgspris = forskuddsbelgpet med negativt fortegn

2. Sett ‘Levere (antall) til 0 pa alle linjer utenom linjen med forskuddsbelgpet

Linjer Sebande

3. Fjern beregning av fakturatillegg pa ordren, for & unngé at fakturatillegg blir beregnet og
fakturert med forskuddet. (Settes tilbake etter at forhandsbetalingen er fakturert)

4. Fakturer ordre, kun forskuddsbelgpet faktureres.

Salgspri
5

Nr. Beskrivelse Antall Enhet Belap
Bytte av motor
2900 Forskudd fra kunder 1 10o00.f 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

Bruk forhandsvisning for & kontrollere at det blir riktig.

5. Etter fakturering av forskuddsbetalingen vil linjen med forhandsbetalingen vil ha 0 i ‘Levere
(antall)’:

Linjer Behandie

LINJETYRE BESKANELSE ENTALL  BESTILD  EWMETSKD

ARBEIC

KONTC 2900

FONTC 2900

6. Sett tilbake beregning av faktura tilleggene.
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Etter at forskuddsbetalingen er fakturert behandles ordren pa vanlig mate. Nar ordren til slutt faktureres
vil forskuddsbetalingen bli avregnet:

Salgspri
s

Nr. Beskrivelse Antall Enhet Belep
Bytte av motor
1 Bytte motor 10 TIMER 700,00 7 000,00
1 Motor 1 STK s 27 500,00
2900 Forskudd fra kunder 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

Merk:

e Forskuddsbetaling kan evt ogsd handteres ved innbetaling i kassen, dersom verkstedet
vedlikeholder kundereskontro i PBS eller har full regnskapsfaring i PBS. Se mer om dette her i
denne manualen.

3.10.6 Fakturere ordre som er levert

Ved enkelte feil og avbrudd under fakturering far man ikke fakturert ordren fordi linjene star som ‘levert’.
Det betyr at fakturering delvis er utfart, og feilmelding gis dersom man forsgker & fakturere ordre pa
vanlig mate.

Oversikt over status pr. linje vises i egne felt som kan tas frem pd ordren:

- Levere (antall)
- Levert (antall) LEVERE  LEVERT FAKTURER  FAKTURERT P
- Fakturere (antall) S i — A — e
- Fakturert (antall)

Status som vist i bildet viser at linjen ‘Levert’, men
ikke fakturert.

Ordren kan da faktureres ved & velge ‘Bokfgring og skriv ut’ pa nytt, og huke av for kun ‘Bokfaring':
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3.10.7 Fakturarabatt eller fastpris pa ordre eller jobb

Beskriver hvordan man kan sette en fastpris eller
fakturarabatt pa ordre eller tilbud. Fast pris kan settes pa
hele ordren/tilbudet, eller pa jobb-niva.

Totalrabatt pa komplett ordre:

Pa et tilbud eller en ordre kan man sette en fakturarabatt i
form av belgp eller %-sats, og pa den méaten gi en
totalrabatt eller beregne en fastpris for en komplett ordre.
Opprett en ordre eller et tilbud p& vanlig mate, med jobber,
arbeid og deler. Nederst pa tilbudet eller ordren ligger feltet
som vises totalbelgp. Rabatten kan legges inn som belgp
eller %-sats:

REDIGER - OPPRETT FAKTURA

Opprett servicefaktura

Sum avgifter 180,00 Sum ekskl, my
Fakturarabatt belsp e.. 129000 Sunm mva
Fakturarabatt 1415 Sum inkl, mva

16.12.2020

16.12.2020

0o

@

| 8

y

Kunde Pt

KONTANT e

Y sl

& 000,00
2 000,00

10 000,00

Over er rabatt lagt inn med belgp for & gi fastpris kr. 10.000,- p& ordren, %-sats blir da kalkulert av PBS.
Dette kan gjeres ved & legge inn differansen mellom ordretotal og gnsket fastpris, og dele dette pa 1,25

for a finne belgp eks.mva. Slik:

Sum avgifter 180,00
Fakiurarabatt belgp e. 1612,51,25 Surm myva
Falkturarabatt % ,.p': ' 0,00 Sum in

Fastpris pa ordre:

Faktura-/ordrerabatt kan ogsa gis som en fastpris pa hele ordren:

1. Patilbud/ordre benyttes funksjonen ‘Sett fast pris pa order’

Verkstedflyt ~ Mobilbetaling ~ Webshop  Integrasjoner  Skriv Ut

0 Kjaretayhistorikk [ Egenandel Forsikring {1 sms entry Log

[ Kopiere Ordre til Tilbud [# Oppdater kunde fra Api

HEGNI Li4503 KUNoepeskea

=1 Email Log

Verkstedfunksjoner

Stempling

S 290,00

2 32250

1161250

Funksjoner | Bokfaring  Vis vediagt Flere alternativer
@ Statistikk - Opprett Kunde (=] 5att Fast Pris pa Order
B Ny vare il Ny Service vare # Koble til dekklzgring
Ingern 2 gaer
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2. Tast inn fastprisen pa ordre eks.
mva, og trykk ‘Neste’:

(Bruk evt. belgp inkl.mva delt pa

1,25 for & kalkulere uten mva
som vist over)

3. Kalkulasjonen og priser vises,
bekreft med ‘Ferdig’

Verkstedfunksjoner

SETT FAST PRIS

v X

Fast Pris Ekskl MVA 2 DDD.-}:.
Totai Ekskl. MVA 237330
I Total MVA 59333
Total Imkd, MVA 2 966,63
‘ Tienestebestillingsnr 10716
|
|
|
|
Meste
SETT FAST PRIS Vil
OVERSIKT
Total Ekskl. MVA 200000
| Total MVA 500,00
Total Inkl, MVA 2 500,00
| Faktura Rabattbeigp Eksk 37330
| Fakturarabatt % 1573
| enestebe! ngsnr 10716
I
I
Tibaks Fardig
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Fastpris pé jobb:

Det er i tillegg mulighet til & gi rabatt / fastpris pa en jobb p& ordren.

1. Lag en jobb pa ordren med arbeid og deler.

2. Sta pa linjen for riktig jobb, og

velg ‘Sett fast pris pa jobb’ fra okt Behandie =
menyen ‘Jobb’ pd menylinjen =N
pa jobbrader: 5

3. Tast inn fastprisen pa jobben eks.mva,
trykk ‘Neste’:

(Bruk evt. belgp inkl.mva delt pa 1,25
for & kalkulere uten mva som vist)

4. Kalkulasjonen og priser vises, bekreft
med ‘Ferdig’

Verkstedfunksjoner

5600,00

Jobbe 1 ‘ KKEBEG 3 500,00
SETT FAST PRIS F XK
Fast Pris Eksk & 10000/1,25
| Total Ekskl, MyA / 3 100,00 |]
Total MVA 227500
§ Total ink A 1137500
§ Tienestejobbbeskrivelse Jobbe 1 |
]
]
N | |
i
f
1 Meste
SETT FAST PRIS /1 X
OVERSIK
Total Eisk VA 4 000,00
I Total MVA 2.000,00 “
| Total Inkl MVA 10 00,00
]
§ Fekiura Rabatibelgp Bleskd, MVA 110000 §
Fakturarabati %o 1203 §
i
Tenestehestiliingsnr
(]
Tjenestejobbbeskrivelse Jaobbe 1
]
i
|'| -
- ake T
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Visning av rabatt pd kundedokumenter:

Det kan velges om fakturarabatten skal vises p& kundedokumenter, eller om kun rabatterte belgp skal
vises.

Fra fliken ‘Fakturering’ pa ordren settes visning av rabatt med denne haken:

Fakturering Vis mer
Fakiura ti Standard {Kunden) ~ Lands-/Fylkeskode NO
Bokfgringsdato 26.10.2020 = E-faktura ® |
Betalingsbet.kode 00 Vis fakturarabatt [ »)
Betalingsmate - kode KONTANT Unik betalnings-id
Deres referanse
Rabatten vises slik pa kundedokumentene:
Balgspri
Nr. Beskrivelse Antall Enhet 5 Belep
Jobbe 1
Arbeid TIMER 700,00 3 500,00
Diverse skaffevars STH 560,00 500,00
Fakturarabatt -1.290,00
Totalt, O 7 210,00
Total inkl. mva., HOK 9 762,50
Ml Lovpdlagt kildesomering =TH, 50,00 50,00
W Verkstedmaterizll STH 140,00 140,00
Sum arbeid 3 500,00
Sum deler 5 600,00
Sum annst 180,00
Totalt, NOK 000,00
0% mua. -1 230,00 1.280,00
25% mva. B290,00 710,00
Total inkl. mva., NOK 10 000,00

3.10.8 Utelate timepriser pa arbeid pa kundedokumenter

Oppsett og funksjonalitet for & utelate timepriser pa arbeid p& kundedokumenter.

Meny: Handlinger > Oppsett > Administrasjon - Verksted Oppsett

| oppsettet over kan man sette fast innstilling om pris og enhet pa arbeid skal skrives pé alle

kundedokumenter, som tilbud, ordrebekreftelse og faktura. Settingen utelater antall, enhet og pris, men
tar med rabatt og belgp. Utskriftene blir da slik:

Hr. Beskrivelse BAntall Enhst Salpgspris Rabatt % Belep
Jobb 1

AP Reparers bremser i 1 760,00

Totalt, NOK 1 760,00

Totalt Inkd. ra, MO 2200,00
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Fast oppsett gjgres ved a sette ‘Aldri’ i feltet ‘Skriv ut timepriser’:

[ @ — ] LAGRET T
Verksted Oppsett

My Vis vedlagt Flere alternativer

:.

| Generelt
Lanehi LEIE ; Filter for Arbeid - ARBEID o
Enhetskode (timer] ElTIMER . Skriv ut timepriser Aldrig V.
Standard tekst pa jobb ;.llai:;b 1 . Skjul varenr, pa tilbud Afcrél; . V:
Kj'ret'y konsept Meca V Brule Spinnr. pa kunde ®
Faktura adresse posisf.. | Vensire v | Ordrefitter N “
Filter for Mekaniker ;‘IMEK -- Standard Clocking Ser.. - o

Kundespesifikk innstilling
Innstilling for visning av timepriser kan ogsa settes pr. kunde, dette vil overstyre innstillingen for

selskapet i ‘Verksted Oppsett’. Det betyr at en kunde har enhetspriser pa faktura, selv om gvrige kunder
ikke har det.

Innstilling for dette settes pa kundekortet i dette feltet under ‘Generelt’-fanen:

Wiz mindre

Brutiofortjeneste-% 100,20
Endret den 04.03.2021

Disable Search by Mame @

ngen SMS ®

ngen shs lf-_:l

Skriv ut timepriser Aldri e
Latest Transactiondata Fro... =
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3.11Mobilbetaling / M-Pay

Lasning som gir mulighet for at kunde kan betale med mobiltelefon, samt gi mulighet for delbetaling.
Lasningen krever en avtale med betalingsleverandgr.

Apne serviceordrelisten, sgk opp ordre som er klar for mobilbetaling.

1. Fra serviceordre sendes mobilbetalings-SMS til kunde ved a velge menyen ‘Mobilbetaling’ og
‘Send mobil betaling (SMS)’:

Verkstedflyt Mabilbetaling We

3 Send mobil betaling (SMS)

2. Etvindu med kundens mobiltelefonnr. vises, trykk ‘Ja’ for & fortsette og ‘Nei’ for & avbryte.

3. Etter du har bekreftet telefonnummer s& sendes betalings-sms til kunde, og ordre far status
‘Betaling sendt’ og blir last for redigering:

Merke SKODA

Model

Maodelldr 2016
Mobil betaling status Betaling sendt

Cabas kalkyl ID 0

Dersom ordren skal redigeres ma betalings-sms tilbakefares / annulleres med funksjonen
‘Avbryt mobil betaling’. Ordren apnes igjen for redigering, og mobilbetalingsstatus blir ‘Betaling
kansellert’

Verkstedflyt Mobilbetaling Webshop Cabas Skriv Ut

——

Send mobil betaling (SMS) | ) Avbryt mobil betaling

4. Nar/dersom kunden betaler via betalings-sms, kan du sjekke om betalingen er fullfert ved a
klikke pa mobilbetaling -> sjekk betalningsstatus.

Verkstedflyt Mobilbetaling Webshop Cabas Skriv Ut Stempling Funksjoner Bokfering  Vis vedlagt
%) Send mobil betaling (SMS) Avbryt mobil betaling <9 Mobil betalingslogg Sjekk betalingsstatus

Om det er betalt oppdateres mobilbetalingsstatus til Betaling sendt
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5. Nar kunden kommer for & hente bilen kontrolleres mobilbetalingsstatus pa ordren

a. Er betaling utfart og mobilbetalingsstatus er ‘Betaling utfart’ skal ordren bokfgres som
vanlig.

b. Om betaling ikke er utfart og mobilbetalingsstatus er ‘Betaling sendt’, og kunden vil
betale i kundemottaket med kort eller annet betalingsmiddel, avbrytes mobilbetalingen
med funksjonen ‘Avbryt mobil betaling’ som vist over.

Ordren kan da redigeres, og betalingsmate kan velges fritt far bokfaring.

€  SERVICEDRDRE

10053 - Oslo Varebilsalc

Verkstedflyt Mabilbetaling Webshop Cabas Skrt

) Send mobil betaling (SMS) Avbryt mobil betaling

Kreditering av faktura som er betalt via mobilbetaling

Nar man krediterer en bokfgrt faktura som inneholder en mobilbetaling, kan man ogsa velge a kreditere
/ returnere betaling til kunden i tillegg til & bokfgre kreditnota.
Faktura krediteres pa vanlig méate:

1. Sok opp den bokfaerte fakturaen, under ‘Bokferte bilag’ -> ‘Bokfgrte servicefaktura’.
(startsiden)
2. Marker fakturaen som skal krediteres, og velg ‘Opprett kreditnota’.
(Alt. &pne den bokfarte fakturaen og klikk pa behandle -> Opprett kreditnota)
Bokfgr deretter kreditnota med ‘Bokfar’ eller ‘Bokfar og skriv ut/send’
4. Varsel popper som forteller at denne fakturaen er betalt med mobilbetaling, og du far spgrsmal
om betalingen skal returneres:
a. Svar ‘Ja’ for a returnere og kreditere
b. Svar ‘Nei’ for kun & kreditere faktura uten tilbakebetaling
5. Prosessen fortsetter, kreditnota bokfares.

w

Spegrsmal om ordren skal gjenapnes popper opp.

Tips:
o . . . o - - o
For a se hendelsene i mobilbetalingsprosessen pa ordren, vises dette i loggen som apnes her:
Verkstedflyt | Mobilbetaling | Webshop  Cabas  SkrivUt  Stempling Funksjoner  Bokfering  Vis vedlagt
<) Send mobil betaling (SMS) Avbryt mobil betaling | < Mobil betalingslagg Sjekk betalingsstatus
TYPE
LOPENUMMER BILAGSTYPEY BILAGSNR. ¥ MOBIL BETALINGS-ID DATO TID ERUKER-ID FORESPORSEL
5 Crdre 10210 Bf77d723653621e24f61595f2e3360c9baes76... 12.11.2019 15:27:14 MEKONOMENBIL... Betaling kansellert
4 Ordre 10210 12.11.2019 151004 MEKONOMENBIL... |Betaling sendt
3 Ordre 10210 73f546edd5c7bfe7742253020dd3a22921f30... 12.11.2019 15:00:31 MEKONOMENBIL... Betaling kansellert
2 Ordre 10210 12.11.2019 14:39:56 MEKONOMENBIL... |Betaling sendt
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3.12Digitale tilbud og mersalg - med digital signering

Digitale tilbud og ordrebekreftelser med digital kundesignatur fra ‘GetAxcept’ er inkludert i PBS.
Verkstedets konto hos GetAxcept med brukernavn og passord ma settes opp i PBS. Ta evt kontakt med
PBS Support om det er uklarheter eller problemer med brukernavn og passord.

Funksjonaliteten for digital signering er fullstendig integrert i PBS, men det finnes ogsa en GetAxcept-
portal hvor kommunikasjonen med kundene kan overvakes. Der kan man ogsa chatte med kunden
direkte. Chatten finnes ikke i PBS. Fglg derfor med pa chatten, i tilfelle kundene tar kontakt. Dere vil fa
varsel pr epost dersom det er kunder som tar kontakt.

Nar kunden signerer, godtar eller avviser tilbud, blir dette oppdatert pa tilbud og ordre i PBS.

Digital signering finnes pa bade tilbud og ordre:

e Tilbud
o Digitale tilbud
e Ordre

o Digitale ordrebekreftelser
o Digitale hurtigtilbud
o Digitale mersalgstilbud

3.12.1 Digital signering fra tilbud

Pa funksjonsmenyen pa tilbud finnes funksjonen Kundekommunikasjon, den har fglgende funksjoner;

Servicetilbud

STO - Leaseplan Norge AS -
Verkstedflyt Webshop Skriv ut Funksjoner Kundekommunikasjon

[ Send digitalt tilbud [ Digital logg ) SMSlogg  EI Email Log
- X —® o oo
Kindanr 2NANNN2 2 " Talafrnnr

1. Send digitalt tilbud
PBS sender ut et digitalt tilbud til kunden, enten via SMS eller E-post. Hvis man kun har lagt inn
mobilnummeret til kunden kommer tilbudet til & bli sendt kun som SMS. Har man lagt inn
mobilnummer og e-post adresse far man et valgt p& hvordan man skal sende tilbudet. Som
standard er et «vanlig» tilbud apent i 30 dager fra farste utsendelse.

2. Avbryt digitalt tilbud
Tilbudet som er blitt sendt ut blir avbrutt og tilbakestilt. Om kunden allerede har signert tilbudet,
kan man fremdeles tilbakekalle/avbryte dokumentet, men kunden vil ikke fa tilbakemelding pa at
tilbudet er avbrutt.

3. Sjekk status
Her kontrolleres status pa tilbudet/dokumentet som er sendt. Det som er sendt kan ha falgende

statuser,

e Sendt
e Sett

e Signert
e Avslatt
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4. Send paminnelse
Det er mulig & sende en paminnelse til kunden om at det finnes et dpent dokument/tilbud som
ikke er godkjent. Kunde vil da fa en SMS/e-post med en paminnelse og link til gjeldende
tilbud/dokument.

5. Digital logg
Her finner man muligheten til & se hva som er sendt til kunde og integrasjon-informasjonen som
er blir sendt fra systemet til kunden.

6. SMS logg
Viser alle SMS som er blitt sendt til kunde. Den viser ikke dialog med digital signering, men
«vanlige» SMS som er sendt til kunde.

7. E-postlogg
Viser all utsendt e-post til kunde. Denne viser ikke dialogen med digital signering, men er en

logg for «vanlig» e-post sendt til kunde.

3.12.2 Digital signering fra ordre

Pa funksjonsmenyen pa ordrene finnes funksjone Kundekommunikasjon, den har fglgende
funksjoner;

800 Anders < WG

Veristedfiyt  Mohilbetaing  Webshop  imtegrajoner Skivut  Stempling  Funkdoner  Bokfarng inch= Lo
I Send digital ormebetosfislse Iy Send dighak huriigiilbud g Send Digital marsslg Tibud x
O % KONTANT \9 % = \ 0
Crakurnbe ab 3700223 i | Trarmaksjorety

1. Send digital ordrebekreftelse
PBS sender ut en digital ordrebekreftelse til kunden, enten via SMS eller E-post. Har man kun
registrert telefonnummeret til kunden, vil ordrebekreftelsen bli sendt som SMS. Legger man inn
bade tlf. nr og e-post, far man et valg pa hvilken kanal man gnsker a benytte for utsending.

2. Avbryt digital ordrebekreftelse
Ordrebekreftelsen som er blitt sendt ut avbrytes og tilbakestilles. Om kunden allerede har
signert kan man fremdeles tilbakestille dokumentet/ordrebekreftelsen. Kunden vil ikke bli varslet
om at dokumentet er blitt avbrutt/tilbakestilt.

3. Send digitalt hurtigtiloud
Her har man muligheten til & sende ut et hurtigtilbud til kunden p& ekstra utbedringer som ber
utfgres nar bilen stér pa liften. Det &pnes da en «Wizard» hvor man kan skrive og sende
melding til kunden om hva som skal/bgr gjeres, samt kostnader. Det er ogsa mulig & sende
bilder. Flere detaljer finner du nedenfor

4. Send digital mersalg Tilbud
Her velger man hvilken av jobbradene som skal sendes til kunde for godkjenning. Man lager en
ny jobb, legger opp arbeidet og deler, for s& & sende det til kunde for godkjenning. Du finner
mer informasjon om jobber her i manualen. Administrering av digitalt mersalgtilbud leser du mer
om senere i dette kapittelet.

5. Sjekk status / Send paminnelse / Digital logg / SMS logg / Email log
Samme funksjon som ved tilbud. Se beskrivelse under tilbud over
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3.12.3 Sende mersalgstilbud fra ordre

Velger man & sende ut et mersalgstilbud, ma man farst legge opp en ny jobbrad med Arbeid og evt.
Deler i servicelinjene. | neste steg ma man velge hvilken jobbrad som skal sendes til kunde. Det er satt

som standard at tilbudet blir sendt samme dag, ettersom kjgretgyet hayst sannsynlig allerede star pa
liften eller er til stede ved verkstedet.

Servicelinjer 7 X

Relatert

RS

Huk av den jobbraden det skal sendes mersalgstilbud pa

Bilagstype T Bill-to
A 4 Bilagsnr. T W Linjenr. T Beskrivelse Customer No. Reparasjonss... Serv
O Ordre 10000  omlegg 4 stk dekk 208 OPPRETTET FTS
— :  Ordre 20000  Test av mersalgstilbud 208 OPPRETTET ET3

Mersalgstilbud pé jobbrad
Pa jobb-niva (jobbrader) henter man de digitale mersalgstilbudene som er blitt sendt.

Linjer Behandle Linje Funksjoner Felgeseddel Vis Pris/rabatt Webshop Fearre alternativer
Antall Levere
Linjetype Mr. Beskrivelse Antall Lev... (antall) Levert (anta

— VARE | test 1 1

4

Jobbrader Behandle Linje Funksjoner Ordre Jobb Kundekommunikasjon Faerre alternativer

[ Avbryt digitalt mersalg [, Sjekk status [ Send paminnelse @
- test : PRETTET 0,00 1,00

1. Avbryt digitalt mersalg tilbud

Det tilbudet som er sendt ut blir avbrutt/tilbakekalt ved a trykke her. Om kunden allerede har

signert tilbudet kan man fremdeles tilbakekalle/avbryte dokumentet. Kunden vil ikke fa noe
varsel om dette.
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2. Sjekk status

Marker den jobbraden du gnsker & kontrollere hvilken status det digitale dokumentet har na.

Trykk pa «Kundekommunikasjon» og velg deretter «Sjekk status». Statusen vil vises i en

kolonne du finner lengst ut mot hgyre pa jobbrader. @nsker du a flytte kolonnen til et annet sted,

gjer du dette ved a velge «Tilpass». Statusene i digital signering er som fglger;

e Sendt
o Sett

e Signert
o Avslatt

=rre alternativer

Servicelinjer

Planlagt tid Forbrukttid  Bill-to Skjul evertsom ikke  Digita
H {timer) Tildelt tid {timer {timer)  Customer No. Rab... Samle.., er fakturert  status Digital dokument-ID
0.00 0.00 0.00 20802477 MNei 0 _ Sendt gx3y2bymef82

3. Send padminnelse

Det finnes muligheter for a sende en paminnelse til kunden at det er et pent dokument/tiloud

som ikke er sett eller godkjent. Kunden vil da fa en SMS eller e-post med en hyggelig

paminnelse, samt en lenke til dokumentet/tilbudet. Paminnelsen sendes pa den jobben som er

markert.

3.12.4 Hurtigtilbud fra ordre

Nar man velger & sende ut et hurtigtilbud kommer det opp en veiviser hvor man kan fylle inn all

nadvendig info og kostnad til kunde. Det er satt opp som standard konfigurasjon a sende ut tilbudet til

kunden samme dag som den sendes, ettersom kjgretayet hgyst sannsynlig allerede star pa lift eller
levert verkstedet.
Her er veiviseren;

Veiviser for hurtigtilbud 7 X

Veiviser for hurtigtilbud velkormmen

For & sende raskt tilbud.

| Trinn1

Kostnad eks. mva.

Jobb beskrivelse Tillaggsarbete
|

Arbeidbeskrivelse

Send til

E-post

I
=
o
m
~+
m

Mobiltelefonnr

0000000

@)

| Legg ved bilder til sitat
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1. Kostnad eks. mva.
Fyll inn hvor mye arbeidet kommer til & koste kunden. Kostnaden oppgis eks. mva. For a legge
inn inkl. mva. skriver man bare inn regnestykket og trykker linjeskift (enter). F.eks. 3500*1,25
slik som angitt:
Veiviser for hurtigtilbud SX

Veiviser for hurtigtilbud velkommen

For & sende raskt tilbud.

Trinn 1

Kostnad eks. mva. ‘ SE\CO""\.E”

2. Jobb beskrivelse
Her legges inn en kort beskrivelse av hva som skal utfgres/repareres.

3. Arbeidbeskrivelse
Her legges teksten som skal sta i jobbraden som skal lages for tilbudet.

4. Sendtil
Velg hvilken kanal hurtigtilbudet skal sendes ut pa; SMS eller E-post. Dersom det kun er
registrert en av delene (SMS eller e-post), vil hurtigtilbudet kun sendes pa kanalen som er
tilgjengelig i feltene 5 og 6.

5. E-post
Her vil kundens e-post adresse sta dersom den er registrert i ordren.

6. Mobiltelefonnr
Her vil kundens mobiltelefon nummer vaere angitt dersom det er registrert i ordren.

7. Leqg ved bilder til sitat
Dra denne skyveknappen mot hgyre, slik at den blir grann, for & legge til bilder som gnskes delt
med kunden i forbindelse med tilbudet.
Dersom man har valgt & legge ved bilde vil det komme opp en liste hvor man kan velge de
bildene man gnsker a sende med tilbudet. Marker ett eller flere bilder, s vil de sendes til kunde.
OBS! OBS! Nar kunde skal signere dokumentet, MA kunden &pne alle bilder far hen
signerer selve tilbudet.
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3.12.5 Legge til bilder

P& et tilbud eller ordre kan man legge til bade dokumenter og bilder. P& hgyre side i PBS, uavhengig
om du er i ordrebildet eller tilbudsbildet, ser du valget «Vedlegg» med en binders foran;

@ Detaljer U vedlegg (0)

Kundestatistikk \

Kundenr. 34797

Saldo (LV) . . 0,00
Klikk her for a legge inn

Saldo (LV) 59 bilder/dokumenter 0,00

Salg

Apne bestillinger (LV) 0,00

Nar du har trykket pa vedlegg kommer det til syne en oversikt over dokumenter registrert i
ordren/tilbudet. Trykk pa selve tallet for & legge inn et dokument/bilde som anvist her;

1.
- @ Detaljer U Vedlegg (0)
Vedlagte dokumenter
Dokumenter g
Trykk her for & legge inn
nye bilder/dokumenter
2.

Rediger - Vedlagte dokumenter

O sgk 4 Ny B Rediger oversikt  [i] Slett

Vedlegg Filtype Filtype

= leggvedfiller) .. ey Trykk her for & laste opp
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Legg ved et dokument.

Trykk her for &

velge filer som —)-H Velg... H| Avbryt ‘
skal lastes opp.

4. Nar dokumentet er lastet opp vil det vises i tabellen slik. Her kan du ogsa slette det fra
ordren/tilbudet:

Rediger - Vedlagte dokumenter

O sk + Ny B Rediger oversikt [] Slett + Last ned Flere alternativer
Vedlegg Filtype Filtype Bruker Vedlac
—  Godkj-SV : ipg Bilde MEKONOM... 27.09

3.12.6 Visning av status pa digital signering

Pa et tilbud eller ordre finnes det et felt som heter «Digital status» i hodet (i seksjonen «Generelt») pa
ordren/tilbudet. Den viser ogsa Digital dokument-ID slik at man kan vaere sikker pa at dokumentet er
sendt til kunden.

Digital status Sendt

Digital dokument-|D gx3y2bymeds2

Man kan ogsa finne digital status i bade tilbuds- og ordrelisten i PBS. Her kan man raskt se hvilken
status en ordre eller tilbud har;

Kode for
Merke Modell Status betalingsméte
VOLKSWAGEM CADDY I ke KONTANT
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Pa forsiden av PBS kan man finne lister som viser alle tilbudsdokumenter som er sendt ut til kunder.
Her vises bade signerte og avslatte tilbud. Disse granne «flisene» ligger under seksjonen «Aktiviteters.
Klikk pa de forskjellige boksene slik at gnsket liste apnes. Da kan man jobbe videre med tilbudet.

Det er ogsa en egen liste for alle aktive mersalgstiloud. Her finner man alle mersalgstilbud som er sendt
ut mot kunde, avslatte og signerte mersalgtilbud.

Her vises ogsé jobber pa ordrene som er sendt ut som mersalgstilbud. Det betyr at man far opp alle
jobber (lik 4-stegs rutinen) Vil man apne opp ordren kan man klikke pa ordrenummeret i listen.

Aktiviteter

Digitale tilbud Dagens digitale mersalg

Senvicetilbud Servicetilbud Servicetilbud Mersalg Aktivt Mersalg Awvist
Alktivt Avvist Signert

23

Mersalg Signert

b
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3.13Forsikringsordre

3.13.1 Beregning av egenandel og splitting av mva

1.
2.
3.

Merk!

Opprett ordre pa vanlig mate, med kjaretgy og kunde.
Behandle og ferdigstill ordre pa vanlig mate

For forsikringsbehandling, velg ‘Funksjoner - ‘Egenandel forsikring’

Webshop Skeriv Ut Stempling Funksjoner Bokfaring

40 Kjarztayhistorikk [& xopiere Ordra til Tilbud [ Oppdater kunds fra Bisnode

Nytt bilde vises
a. Legg inn egenandelbelgp (kan ogsa veere 0)
b. Velg forsikringsselskap ved & gjgre oppslag
NB! Forsikringsselskapet ma veere opprettet som kunde.
c. Sla pa ‘Flytte mva’ dersom bileier skal faktureres for mva.
d. Avslutt med ‘Neste’

Nytt vindu vises som bekrefter valg gjort i pkt.4.
Bekrefte med ‘Fullfgr’

Ordre oppdateres.
Fordeling vises pa jobb-linjene:

BESKRIVELSE SUM ARBEID

Forzikringszelzskapets andel

,,,,,,, - e

= Email Log

SUM VARER

B x

TOTAL EKSL
VA

Fakturer ordre pa vanlig mate. Nytt vindu popper opp som viser fakturamottakerne. Fjern evt.

hake for ‘Fakturer’ dersom en av kundene skal faktureres siden

| (0 sak  ERRedigerowersiks  Visvedlagt [ ApneiExcel

REDIGER - KUNDE A FAKTURERE = 0O =5

| MR MAVN FAKTURERE?

Gjensidigs forsikring

10023 5 Trend Lyftingsm

Vindu med faktureringsdetaljer vises for hver kunde ved bokfaring.

Forsikringsselskapet ma vaere opprettet som kunde, med malen ‘Forsikringskunde’.
Automatisk beregning av fakturatillegg er normalt fiernet pa forsikringskunder. Det vil da ikke
veere mulig & aktivere det p& ordren. | sa fall bar dette settes aktivt p& kundekortet til

forsikringsselskapet fgr egenandel-beregningen utfgres
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Bruk kun 1 jobb-linje

Funksjonen kan kjares flere ganger, for a rette evt feil.

Det anbefales & opprette separate ordre for evt. andre oppdrag pd samme kjgretgy

Dersom fakturaen for forsikringsdekningen skal ‘stiles’ til andre enn forsikringsselskapet, ma

‘faktura-til-kundenr’ endres pa jobb-niva til kunden som faktura skal stiles til. Faktura vil da bli
bokfart pa denne kunden, og ikke pa forsikringsselskapet. Se mer om a skifte faktura-kunde

her.

3.13.2 Forsikringsordre pa leasingbiler med 3 fakturamottakere

I noen tilfeller skal forsikringsordning splittes pa 3 ulike kunder, for eksempel skal MVA og egenandel pa
2 ulike kunder. MVA om faktureres leasingselskap, og egenandelen skal faktureres forsikrings-
/leasingtaker. Dette kan ogsa handteres i en og samme ordre i PBS pa fglgende mate:

1.

2.

Merk!

folg veiledningen i forrige kapittel om forsikringsordre til og med punkt 6.
Ga til jobblinjen ‘Kunde andel’, endre beskrivelsen til ‘Leasingselskapets andel’.

Endre kundenr i feltet ‘Bill-to-customerno’ (Faktura-til-kundenr.) til leasingselskapets
kundenummer.

Fortsett med & vaere aktiv pd samme jobb-line, og slett servicelinjen med egenandel p& denne
jobben

Opprett en ny jobb, beskrivelse ‘Kunde andel’.
Kunde du p& denne jobblinjen blir automatisk leasingtaker/bileier, dersom veiledningen er fullt
riktig. Men sjekk gjerne at kundenummer pa jobblinjen er korrekt i feltet ‘Bill-to-customerno’.

Opprett servicelinje for egenandel
a. Sett Type = KONTO
b. Sett Nr=1790
c. Sett Enhet = STK
d. Sett Salgspris = egenandelbelgpet

Leasingselskapet ma veere opprettet som kunde.
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3.13.3 Gi rabatt til bileier ved egenandel

Det er viktig & veere klar over at det ikke gis rabatt pa egenandelen til bileier, men derimot pa
reparasjonsarbeidet. Reparasjonsarbeidet faktureres forsikringsselskap, rabatten «faktureres» bileier.

Dersom man gnsker & gi en rabatt til bileier pa en forsikringsordre, kan man derfor ikke rabattere
egenandelen. Egenandelen ma alltid fullstendig faktureres bileier. Dersom det skal gis rabatt ma det

handteres pa en egen linje pa jobben som er merket ‘Kunde andel’:

1. Marker jobb-linjen ‘Kunde andel’
2. Legg inn en ny linje, bruk f.eks.

a. Type = ‘Vare’

b. Nr.=1

c. Beskrivelse = ‘Rabatt’

d. Salgspris = Rabattbelgpet eks.mva, med negativt fortegn
3. Sjekk totalbelgp pa jobb-linjen:

Linjer Behandle Here alternativer
LINJETYPE NR. BESKRIVELSE ANTALL BESTILD  ENHETSKO..
KONTO 1790 Egenande! 1 0 |STK
VARE i1 Rabatt 1 0 STK
Jobbrader Behandle  Flere alternativer
TOTAL EKSL.
BESKRIVELSE JOBBSTAT.. SUM ARBEID SUM DELER MVA.
Forsikringsselskapets andel IKKEBEG 350,00 139324 124324
Kunde andel i IKKEBEG 0,00 -400,00 100,00

TOTAL INKL.

SALGSPRIS
EKSKL. MVA.

500,00
-400,00

MVA.

Rabatten kan ogsa angis med andre koder, her bruker vi varenr. 1 som et eksempel.

Merk!
e NB! Rabatt kan ikke gis pa forsikringsordre med splitting av MVAI!!

Verkstedfunksjoner
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3.14Garantiordre / reklamasjonsordre

Nar det skal utfgres garantiarbeid, enten ved delegarantier eller verkstedgarantier, skal det opprettes
arbeidsordre pa vanlig mate for planlegging, delebestilling, stempling etc. Faktura som dokumenterer
garantiarbeidet ma ogsa ofte vedlegges reklamasjonen overfor leverandgr av deler, dersom det gjelder
delegarantier.

1.

Serviceordre opprettes pa vanlig med bil og kunde. Ordrelinjer utfylles med arbeid og deler

For & fakturere ordren som en intern garantiordre, velges en intern kunde som fakturamottaker.

Fakturamottaker legges under fliken ‘Fakturering’ pa Fakturering

ordren. Som standard er det bileier som er

fakturamottaker, dette vises ved at feltet ‘Faktura-til Faktura-ti Standard (Kunde) '|
viser ‘Standard (kunde)'. Betalingsbet kode ﬂde}

Endre feltet til ‘Annen kunde’:

Flere felter om fakturakunde vises na under fliken ‘Fakturering’
Legg den interne kunden i feltet ‘Faktura-til-kundenr’, eller gjar oppslag i kunderegisteret ved a
trykke pa pilen i feltet.

Fakturering

En annen kunde 01.04.20
nde 0 0o
Telefon i
NR.1 NAVN STED POSTNR.
=t © 10000 Brit Helen Blarnbeth JAKOBSL 7058
10007 Santander Consumer Bank AS LYSAKER 1325
20 Reklamasion pé arbeid
Linjer Behandle  Flg R : .
21 Reklamasjon pa deler
30 Nybilgaranti -
LINJETYPE v B
ARBEID s AP + Ny ———P veige fra hele listen

a. Velg kunde 20 — Reklamasjon pa arbeid, for reklamasjon pa utfart arbeid ved
verkstedet
b. Velg kunde 21 — Reklamasjon pé& deler, for reklamasjon pa feil ved monterte deler

5. Auvslutt ordre med bokfaring pa vanlig mate

Merk!

Dersom ordren inneholder bade reklamasjonsarbeid og ordinaert fakturerbart arbeid, splittes dette pa
flere jobber. Reklamasjonskunde mé& da legges pé jobb-linjen. Se veiledning om hvordan flere kunder
legges pad samme ordre.
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3.15Sharebox — ngkkelskap

Funksjonalitet for & handtere inn- og utlevering av ngkler via Sharebox. Funksjonen krever at avtale for
tjenesten er inngatt med leverandgr, og at nadvendig oppsett er utfart.

Med Sharebox-integrasjon i PBS kan verkstedene handtere inn- og utlevering ngkler med kunder pa en
sikker mate, ogsa utenfor verkstedets apningstid. Kunder og verksted bruker app eller webportal fra
Sharebox for & &pne skap og overlevere ngkler. PBS sgrger for tildeling av skap, oversende beskjed til
kunder, handtere mobilbetaling, og holde oversikt over Sharebox-status pa ordrene.

Denne manualen omhandler handtering av Sharebox-funksjonaliteten i PBS. Veiledning om Sharebox-
app og webportal gis fra Sharebox.

Sharebox-funksjonalitet pa serviceordre finnes under menyknappen ‘Integrasjoner’:

Verkstedflyt Mobilbetaling Webshop ntegrasjoner Skariv Ut Stempling Funksjoner Bokfgring Wis vedlagt Flere alternativer

M Bruk Sharebox —..Lever ngkler.. My Bruk Sharebox — Hent nekler... My Annuller Shareb...-resenasjon.., ®; Apne ShareBox |oog. M Kontroller betaling...

e Bruk Sharebox - Lever ngkler
o Funksjon for & handtere innlevering av ngkler fra kunde
e Bruk Sharebox - Hent ngkler
o Funksjon for a returnere ngkler til kunde
e Annuller Sharebox-reservasjon
o Funksjon som annullerer reservasjon og frigir plassen i skapet
e Apne Sharebox-logg
o Lister Sharebox-hendelsene pa ordren
e Kontroller betaling
o Funksjon for & manuelt oppdatere Sharebox-status etter mottatt mobilbetaling, og gjare
skapet tilgjengelig for kunden

3.15.1Innlevering av ngkler med Sharebox

Denne funksjonen benyttes nar kunde skal levere ngkler til verkstedet.

5. Apne aktuell serviceordre til kunde
6. Klikk pa ‘Bruk Sharebox — lever ngkler’ pa integrasjons-menyen
a. SMS sendes til kunde med beskrivelse om innlevering av ngkler, og link til Sharebox
nettside for & &pne skapet.
Kvittering for utsendt SMS vises

0:
1=
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b. Sharebox-status og skap-nr som ble tildelt vises pa ‘Sharebox-fanen’.
Status blir ‘Venter pa ngkler’:

Genensllt

S e g e ~smed Ranaransan s S —

7. Kunde kan dpne Sharebox-skapet og legge inn ngkler ved &

a. Klikke pa linken i mottatt SMS

b. Skrive inn ID-nr som finnes pa skapet

c. Apne skapet ved & trykke pa en knapp pé skapet, legge inn ngkkel og lukke skapet
8. ‘Sharebox-status’ pa ordre endres til ‘Ngkler i skap’:

Generedlt
isE7as weigist 1
tid 0
B e i S
= nos -
Dt e Aus K

Shareton
Srarebmi sehs Hikier | shan Sisreba Reservayjons- i 37436
Fakturering ; il

9. Verkstedet apner skapet med ‘Sharebox-app’ og henter ngklene.
Status blir oppdatert pa ordre til ‘Ngkkel hentet av ansatt, og skapet frigis til ny inn-/utlevering.

Generellt
= o
= - 200 by

e =3 ke
pr— B4000
gt
st iy Diese 4 Ko

Sharebios
Pitone! bheriet wr sz

Fakturariygy
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Innlevering av ngkler med 4-stegsrutine
SMS for innlevering av ngkler kan ogsa sendes som en del av den daglige 4-stegsrutinen.
Ved apning av ordrelisten fra 4-stegsrutinen finnes det na en kolonne for ‘Sharebox-sms':

06 PRIORITET
SMS BILAG REGNR KUMDENR PLAE
O Lay Ordre 1587359
O [} Lav Oirir
] Lay QOrd 1000
(] ] Lav Qg
] Lay Oy 1000

Ved a sette hake i feltet, sendes Sharebox-sms med reservasjon av ngkkel-skap i stedet for ordinaer
paminnelses-sms nar funksjonen ‘Send SMS’ utfares fra 4-stegs rutinen.

PBS vil farst kontrollere om det finnes tilgjengelige ledige skap i Sharebox. Dersom det ikke er
tilstrekkelig ledige skap vil dette varsles og ingen SMS blir sendt, hverken Sharebox-sms eller
paminnelses-sms. Listen ma justeres, og funksjonen ‘Send SMS’ pa trykkes pa nytt. Nar sms’er er
sendt, reserveres skapene og ordrene oppdateres. PBS kvitterer hvor mange sms’er som er sendt.

Planlegging av ordre for ngkkelinnhenting via Sharebox
Dersom man gnsker & merke ordren med Sharebox-sms pa et tidligere tidspunkt, som f.eks. ved
planlegging, settes haken for ‘Sharebox’ i dette feltet pa jobb-linjen:

Jobbrader Behandie Flere aftemnativier

Haken vil da veere satt pa ordren/jobb i 4-stegsmenyen.

Verkstedfunksjoner
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Kansellere Sharebox-reservasjon

En Sharebox-reservasjon kan nar som helst kanselleres fra Sharebox-menyen ved a bruke funksjonen
‘Kansellere Sharebox-reservasjon pa integrasjonsmenyen (se over). Funksjonen kansellerer
reservasjonen og frigjor plassen i skapet. Kanselleringen kvittereres:

o Sharebox-reservasjon for regnr. LSB7359 ble tilbakesiiit

Ingen sms sendes til kunde.
NB! Kansellering utfares selv om det kan vaere ngkler i skapet. Kontroller Sharebox-portal, og evt. apne
skapet for & ta ut nakler.

3.15.2 Utlevering av ngkler uten mobilbetaling

Denne funksjonen benyttes nar ngkler skal returneres til kunde, uten at kunde samtidig skal betale for
verkstedarbeid med bruk av mobilbetalingslgsningen i PBS..

1. Apne aktuell serviceordre til kunde
2. KIikk pa ‘Bruk Sharebox — hent ngkler’ pa Integrasjons-menyen
3. Spgrsmal om mobilbetaling ogsa skal sendes kunde vises:

Vil du gjgre det na?

4. Svar ‘Nei’ for kun & sende Sharebox-sms og reservere skap. Kontrollspgrsmal vises:

| o Wil du reservers et ShareBox skap som skal brukes nar kunden

skal hente bilngklene?

5. Sms-utsendelsen bekreftes med kvittering, skapet reserveres og ordren oppdateres med skap-
nr og status ‘Nekkel som skal hentes’:

Sharabox

s st Mgkice} sem skl hentes el dmsenaons. FE raveio Sl
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6. Verkstedet dpner skapet med Sharebox-appen /-portal, og legger ngkkel i skapet for retur til
kunde. Sharebox-status endres ikke pa ordre.

7. Kunde kan na apne Sharebox-skapet fra linken mottatt i sms som beskrevet over og hente
ngklene.

‘Sharebox-status’ pa ordre blir oppdatert til ‘Ngkkel hentet av mottaker’ og reservasjonen frigis.

Sharabox

Hadoei Bentes e mottaer

3.15.3 Utlevering av ngkler med mobilbetaling

Denne funksjonen brukes for & overlevere ngkler til kunde samtidig som kunde kan betale for utfart
arbeid via mobilbetalingen. Det vil ikke vaere mulig & hente ngklene i skapet fgr mobilbetaling er utfart
og oppdatert pa ordren. Dette handteres automatisk av PBS.

Funksjonen sender derfor 2 sms-er til kunde:

1. Betalings-sms med link til mobilbetaling
2. Sharebox-sms med link og kode for & kunne apne skapet.

Kunde vil motta begge sms-er samtidig, men det vil ikke vaere mulig for mottaker & apne skapet fra
Sharebox-linken far betalingen er gjennomfart.

Beskrivelse av funksjonen:

1. Apne aktuell serviceordre til kunde
2. KIikk pa ‘Bruk Sharebox — hent ngkler’ pa Integrasjons-menyen
3. Sparsmal om mobilbetaling ogsa skal sendes kunde vises:

I 9 Serviceordre 10573 er ikke sendt til mobilbetaling enda,
| Vil du gjgre det na?

4. Svar ‘Ja’ for kun & sende begge sms-er og reservere skap.
5. Kontrollspgrsmal for betalings-sms vises, svar ‘Ja’ for & sende mobilbetaling:

6. Begge sms-er kvitteres. Skap reserveres og ordre oppdateres med mobilbetalings-status ‘SMS
Sendt’. Sharebox-status oppdateres til ‘Venter pa betaling’, og skap-nr.vises:
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Generalit
I5E7i50 Tt o iy it
v s N T ]
Tomer Mesom Fulorert 0 10 Cabaz sy 12 L]
WTEEO0 Pt K et gdde E400T
iima e S0
064500 AlE Ociaa il 13- 2.0 TOi Dlese &xé damai

Shanobox
Verler bl petaing SharE0 Asenasens- 1D 21788 Sharee Hao-D M

7. Verkstedet apner skapet med Sharebox-appen /-portal, og legger i ngkler for retur til kunde.
Sharebox-status endres ikke pa ordren.

8. Kunden gjennomfgrer mobilbetaling med linken mottatt i betalings-sms.
Mobilbetalingsstatus blir endret pa ordren til ‘Betaling utfert’. Sharebox-status blir oppdatert il
‘Ngkkel som skal hentes’. Skapet vil na veere mulig & apne for kunden:

Ganarallt
L L5ETISe Tl At ot 0
[ 12001 Sruc i am Sesalog fuifar I
Kur Torgeir Megzm ficket St 140
Wi BT FREk Baeenpos N B40R0
F gt data 1 L2000 19
Planag s AR ok Cicime 1|, 13- 20 T4 Dieses 4o Koyri
Sharehou
|'_c1_'_.. Haridos| sem kel beries | Sherefioa Reservepors-ID s

9. Kunden henter ngklene i skapet med bruk av linken i mottatt Sharebox-sms, som beskrevet
over.
‘Sharebox-status’ pa ordre blir oppdatert til ‘Nokkel hentet av mottaker’ og reservasjonen frigis.

Generallt
. 557355 b
e, o1 | o Betaing fuFtert
Torpert Metsam
B0 e i
af iR 11w 5
S DB.15.00 Ozavia I, 13- 200 T8 Diesed &l Kamb
Sharebox
“gakcel hembet = moitcer Tareficn Reservzon. O Sharsbox Skep D

NB! Systemene som er involvert vil kreve litt tid for oppdatering,
derfor kan det veere opptil 5 min. forsinkelse fra mobilbetaling er
gjennomfart til skapet vil veere mulig & apne for kunden.

Liste over Sharebox-ordre pa startsiden

Pa startsiden (rollesenter for kundemottaker) er det na en faktaboks som
viser antall aktive Sharebox-ordre:

Klikk pa boksen for & vise aktive Sharebox-ordre:
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Ordre: Serviceordre med ShareBox - M Sgk Ny il Slett  Prosess Lager Vis vedlagt B8 Lpne i Excel

PLAT
NR. 4 BILAGSD..  DATO KUNDENR.  NAVN MOBILTELEFONNR REG.NR ERKE

ik}
]
5]
Fia
1
=
I

10575 S 13112020 13112020 10001 Torgeir Melzom 20782100 1587359 SKODA

Klikk pa ordrenr pa vanlig mate for & &pne ordre.

Filtrering av ordrelisten endres ved a klikke p& denne pilen:

Ordre:  Serviceordre med ShareBox L Sok

Ordre - Dagens
10575
< Serviceordre med ShareBox

Wis filtreringsrute

3.16 Daglig oppfelging av ordre

3.16.1 Reparasjonsstatus

Reparasjonsstatus benyttes pa jobber pa ordre for & gi bedre oversikt over jobbenes status. De ulike
jobb-statusene gir ulik farge i planlegger. Noen statuser settes av systemet automatisk (A), andre ma
settes manuelt (M). Alle statuser kan endres manuelt. Statuser kan ogsa settes ved stempling.
e OPPRETTET (A) Ordre er opprettet
e BESTILT (A) Deler er bestilt fra Webshop
(kan settes manuelt ved bestilling fra andre leverandgrer)

e DELERMOTTATT (M) Deler er mottatt fra Webshop (eller fra andre leverandgrer)

e |ARBEID (A) Mekaniker har stemplet inn pa ordren

e MANGLERDELER (A) Mekaniker har angitt at deler mangler eller at arbeidet ikke er ferdig
e INGENDELER (M) Ordre uten deler

e PKK (M) Ordre med kun periodisk kjgretgykontroll

e FERDIG (A) Mekaniker har angitt at arbeidet er ferdig utfart

o KLAR (M) Ordren er kontrollert av ansvarlig, og klar til fakturering

Andre statuser kan legges opp ved behov. Ta i sa fall kontakt med Promeister Support for & fa hjelp til
dette.
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3.16.2 Daglig oppfelgingsrutine for kontroll og planlegging av pafglgende dag

Meny: Startsiden: 4-stegs rutine

Far dagens slutt bgr morgendagens arbeidsordre giennomgas og kontrolleres, og alt gjares klart til
pafglgende dag. | dette menypunktet er det samlet 4 rutiner for klargjgring av ordre som skal utfgres
pafglgende dag.

e Gjennomga og kontrollere ordre pafglgende dag
e Sende paminnelse-SMS

e  Skrive ut arbeidskort / serviceordre

e  Skrive ut ordrebekreftelse

Boksen pa startsiden viser antall timer som er planlagt / allokert p&fglgende arbeidsdag. Klikk pa
boksen for & &pne listen over ordre / jobber. Funksjoner for behandling i 4-stegsrutinen ligger samlet
under menypunktet ‘Prosess’:

GEMNERELI

Responsdato 171220 Filter for rep.
Prosess Rapport Flere alternativer
4 visordre B visjobb ¥ Serviceordre ¥ Ordrebekreftelse = Send SMS.. i
PA_. NR. DATO T ot +  BILAGST.. ORDRENR.¥  STATUS REGNR.
grnEToTs 17.12.2020 07.30.00 Lav Crdre 54292 OPPRETTET BRI
+ 9 17.12.2020 07.30.00 Lav Crdre 54306 FERDIG SI
+ 9 17.12.2020 07.30.00 Lav Ordre OPPRETTET B!
+ 2 17.12.2020 08.30.00 Lav Ordre ANKOMMET R
+ 5 17.12.2020 09.00.00 Lav Ordre OPPRETTET R
+ 2 17.12.2020 09.15.00 Lav Ordre ANKOMMET
+ 2 17.12.2020 09.30.00 Lav Ordre ANKOMMET R
AN e 17.12.2020 10.15.00 Lav Ordre CPPRETTET RKETTT1

1
5
J
4

FEFENT. YN PP T- - - - amme ARNNCTTOT e e

Rutine 1 — Kontrollere ordre:

Kontroller at alle ordre er OK. For & behandle enkeltordre, sta pa aktuell ordre og trykk ‘Prosess’ > ‘Vis
ordre’ eller ‘Vis jobb’.

Gjar evt korrigeringer pa ordren, og ga tilbake til 4-stegsrutinen med ‘Lukk’

Rutine 2 — Skrive ut arbeidskort
Skriv ut arbeidskortene for alle ordre pafalgende arbeidsdag ved & velge ‘Prosess’ > ‘Serviceordre’.

Rutine 3 — Skrive ut ordrebekreftelse
Skriv ut ordrebekreftelse for alle ordre pafglgende arbeidsdag ved & velge ‘Prosess’ >
‘Ordrebekreftelse .

Rutine 4 — Sende paminnelses-SMS:

Send paminnelses-SMS ved & trykke ‘Rapport’ = ‘Send SMS'.

SMS sendes til alle ordre pa listen hvor SMS er avhuket, som standard er dette alle. Fjern evt. haken pa
de ordre hvor SMS ikke skal sendes far utsendelse.

Merk:

Pafglgende virkedag er standard oppsett i PBS, men dette er en innstilling som kan endres dersom man
gnsker & foreta denne rutinen flere virkedager far planlagt dato.
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3.17Planlegger-funksjoner

Det finnes en rekke funksjoner og muligheter for redigering i planleggeren:

Flere faner kan opprettes i planlegger for flere avdelinger, samt for leiebiler og evt annen
mekanisk utrustning

Visning av planlegger kan tilpasses individuelt pr. bruker

Ordre kan planlegges samlet, eller separat pr. jobb

Ordre planlegges med ‘Dra og slipp’ funksjonalitet (se ogsa ‘Planlegging av ordre’)

Manuelle planlegginger kan opprettes for & sette av tid til andre oppgaver for ressursen, eller for
f.eks. legebesgk eller annen fritid

Planlegginger kan splittes pa flere mekanikere eller tidspunkt

Planlegginger kan automatisk splittes ved lunsj og pauser

Ordre kan settes til & planlegges automatisk pa farste ledige tid

Datoen i kalenderen endrer farge for & indikere ledig kapasitet og belastning. Ledig kapasitet
vises eksakt ved musepeker-over pa datoen i kalenderen.

Ordre kan merkes med ‘Ventekunde’ for & markere at kunde venter

Status pa jobb-niva vises med ulike farger

Ordrene kan apnes direkte fra planlegger

Nye ordre kan opprettes fra planlegger

3.17.1 Navigere og redigere i planlegger

Planleggeren apnes fra menyen ‘Handlinger’ pa startsiden (kan ogsa apnes fra ordre). Visningen i
planlegger er dynamisk, og hvilke dager og tider som vises kan velges. Nar man apner planleggeren,
vises den iht brukerinnstillingene for den enkelte bruker. Hvordan dette justeres ser du her i denne
manualen.

For & endre hvilke dager som skal vises, trykker man pa gnsket dato i kalenderen eller holder venstre
musetast nede og drar musepekeren over gnskede datoer:

Verkstedplanlegger

7| easa| vecn| wun i 1ren| rzee| 2o 14

For & endre hvilke maneder som vises, blar man med funksjonene ‘Forrige mnd’ eller ‘Neste mnd’ pa
funksjonslinjen.

For & ga direkte til dagens dato, kan man ogsa trykke pa funksjonen ‘Ga til arbeidsdato’.
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Kunde og bil vises pa planleggingen, og mer detaljer vises
ved a flytte musepekeren over planleggingen (mouse-over)

Klikk direkte pa planleggingen for & apne ordren.

Man kan ikke opprette ny ordre direkte fra planlegger, men man kan ga veien om a apne en vilkarlig
ordre og deretter trykke pa +-tegnet for en ny ordre

Ved a hgyreklikke med musepekeren over planleggingen apnes en redigeringsmeny:

10305 DR31155 Yngvar Sten Melsom [1N2NE NB21155 ¥y
Fra: 10.15.00 Til: 12.45.00 Sett/ slett kunde venter I 13

Splitt allokering

Slett allokkering

Slett ordre allokkeringer
Skriv serviceordre

Cance

Sett / fierne anmerkning for kunde venter

Splitt allokering, dvs splitte planlegging

Slett allokering sletter planleggingen man star pa

Slett ordre allokeringer sletter alle planlegginger pa samme ordre
Skriv serviceordre — utskrift av arbeidskort for mekaniker

Cancel - avbryt redigering

Planlegginger kan enkelt flyttes, enten i tid eller mekaniker, ved a holde musepekeren pa ordren og dra
— slipp. For & endre planlagt tid / lengde holder man musepekeren nede pa sluttstreken pa
planleggingen og flytter slutt-tiden til hgyre for lenger tid og venstre for kortere tid.
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3.17.2 Planlegge hele ordre eller pa jobb-niva

Nar man velger & planlegge en ordre, apnes planlegger og ordre for
planlegging legger seg i kolonnen til hgyre: | _

Man planlegger ordre ved a klikke med venstre musepeker pa ordren, holde -
]

nede og dra ordren over i planlegger pa @nsket tid og mekaniker.

Ved a klikke pa den lille pilen pa ordren, &pnes ordren og viser
de enkelte jobbene pa ordren. Man kan da velge a planlegge
jobbene separat: Til allokering

4 ‘\algt ordre

4 §030535t - DR31155 PL

A 2.5 1. - Reparere bremse
Hvis planlegging strekkes ut over arbeidstiden sa vil resterende -
tid enten planlegges etter ressursens arbeidstid, eller flyttes til i kit
neste dag. Dette kan velges fra meldingen som popper opp.

persono

[=)

4 11 - Skfite ofje og filter

1 1. - Arbeid personbil

3.17.3 Planlegge pa farste ledige tid

PBS kan settes til & velge farste ledige tid nar ordren planlegges, dvs at man slipper & manuelt plassere
ordren i planleggeren. PBS vil i sa fall velge farste tidspunkt i planleggeren, uavhengig av mekaniker,
hvor det er tilstrekkelig ledig tid for ordren. Denne funksjonen kan aktiveres pr bruker, dvs at de
forskjellige brukerne i selskapet kan ha individuelle oppsett. Dette settes ved &:

e Apne menypunktet ‘Oppsett av verkstedplanlegger’

e Klikk og &pne aktuell bruker

e Aktiver funksjonen ved a sette ‘Planlegg pa farste tilgjengelige dato’

e Sett minimum antall dager til farste mulige planlegging i feltet
Generelt
Vis dialogboksen Vis filter ved opps... (.::] Planleag pé ferste tilgjengsiige dato E
Del tiideling ved pause Q Aktivere fejlsgkingsmodus IZ:._\.I
Startdato for Minumum B
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3.17.4 Planlegge andre avtaler eller fraveer

Andre avtaler eller fraveer kan legges i planleggeren for oversikt
og riktig planlegging. Disse planleggingene vil ogsa veere med i
kalkulering av ledig kapasitet som vises i kalenderen. Til slik
planlegging benyttes rektangelen merket ‘Manuell ordre’ som til
enhver tid er tilgjengelig blant ikke planlagte arbeider i kolonnen
til hagyre i planleggeren:

Klikk pa ‘Manuell ordre’, hold inne venstre museknapp og dra
den ned til riktig ressurs/mekaniker. Legg inn detaljer om
planleggingen i vinduet som popper opp:

REDIGER - OPPRETT MANUELL PLANLEGGNINGSLINJE /

Tildelingstype Resource hd

Planleggning ressurs/gruppe KJIO

Startdato 21.10.2021 |

Gjentakelsesfrekvens Daily R
I Antall planlagte jobber 1

Starttid 12.00.00

Sluttid 14.00.00

Beskrivelse Tannlege

Ordrenr. 0 \/

Fordeling jobbnr. 10000 ---

oK Avbryt

Forklaring til felter:

i Til allokering
H

Ordre til planlegging

e Tildelingstype: Ressurs el. ressurgruppe, kan evt. endres

e Planlegging ressurs:  Ressurs som er planlagt, kan endres

e Startdato: Dato utfylt fra planlegging, kan endres

o Gjent.frekvens Sett daglig, ukentlig eller manedlig

e Antall planl.jobber: Det antall ganger planleggingen skal gjentas
e Starttid: Sett riktig starttid

e  Sluttid: Sett riktig sluttid

e Beskrivelse: Sett gnsket beskrivelse for planleggingen

Sett planleggingen med ‘OK’
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3.17.5 Planlegge leiebil fra ordre

Planlegging av leiebil settes samtidig som man planlegger arbeid dersom leiebil er anfart pa ordre far
man planlegger ordren.

e Leiebiler anfgres pa ordren med ‘Type’ = ‘Leie’ (eller annen type som oppsatt i selskapet)
o | feltet ‘Nr' velges kode for riktig leiebil (anferes automatisk dersom man kun bruker 1 kode)

Linjer Behandle Linje  Funksjoner  Shipment  Visa Prisfrabatt ~ Webshop  Faerre alternativer
SALGSPRIS LINJ
LINJETYPE NR. BESKRIVELSE ANTALL BESTILD  ENHETSKO.. EKSKL. MVA EKS
ARBEID AP Arbeid personbil 1 0 TIMER 280,00
LEIE : | LEIEBIL - | Leiebil 1 0 DG 350,00

Nar ordren planlegges pa vanlig mate, vil det automatisk blir lagt en planlegging pa linjen for gruppen
‘Leiebil’ i planlegger:

Onsdag, 20. Oltober 2021
Verkstedplanlegger

4 Mekaniker (1MEK)

Henrik Eliasson (HEEL) 10310 LY. 10310 LY5
ezt I["" Fra: 02.00] ™ Fra: 09.00.

Kent Johnsen (KJQ)

4 Leiebil (LEIE) 10310 LY56010 Tor Arne Kristiansen
Fra: 07.30.00 Til: 16.00.00

Leiebil (LEIEBIL)

e Arbeidet som er planlagt blir merket med leiebil-ikon
¢ Koblingen mellom arbeid og leiebil, samme ordre, blir markert med pil/linje
e Planlegging av leiebil redigeres ved a dra planleggingen ned til riktig bil

3.17.6 Fjerne ordre fra planlegger

Planlagte ordre eller jobber fiernes fra planleggeren ved 8 hayreklikke pa planleggingen, og deretter
velge en av alternativene:

e Slett allokering Sletter planleggingen
e Slett ordreallokering  Sletter alle planlegginger pd samme ordre

Ved slik sletting legger ordren/jobben tilbake til listen for ny planlegging i listen ‘Til allokering’. For a
fierne fra denne listen dobbeltklikker man p& ordre/jobb slik at man far opp dialogboks om sletting,
deretter svare ‘Ja’.
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3.17.7 Opprette ordre fra planlegger

Ordre kan opprettes direkte fra planleggeren, slik at man oppretter ordren mens man ser planleggeren i
bakgrunnen. Funksjonen finnes i planleggeren:

Veiviser for oppretting av serviceordre <X
Cipprett en serviceordre ved & fylle ut registraringsnr. eller Kundenr,
o Velg funksjonen ‘Opprett serviceordre’ S I
e Legg inn kjgretay eller kunde, trykk ‘Neste’ | - l
e Legginn
o Tildelte timer Antall timer arbeidet er beregnet og som anfares og planlegges
o Beskrivelse Beskrivelse av arbeidet, legges som jobb-beskrivelse pa ordren

o Tildelt ressurs  Mekaniker som
ordren planlegges pa

o Startdato Planlagt dato Veiviser for oppretting av serviceordre X
o Starttidspunkt  Planlagt T—— o
starttidspunkt T h
Merke MITSUBISH
e Avslutt med ‘Ferdig nodell Outiander 11|, 13- 24 Hybrid 4WD SUV
19121
e  Ordren opprettes og planlegges. Kunde Leasepian Norge AS
e For evt redigering av ordren; dobbeltklikk p& el il
planleggingen for & apne ordren | Beskrivelse av jobb f
Tildelt ressu |
Startdato for tildefing B

Staritidspunkt for tildeling

Tilbake | Ferdig |

Merk:
Standard arbeidskode benyttes. Dersom det gnskes en annen arbeidskode for slike planlegginger, kan dette
endres i oppsettet. Ta i sa fall kontakt med PBS Support for hjelp.
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3.17.8 Stemple i planlegger

Tidsregistrering / stempling utfgres normalt i PBS med en strekkodeleser, ved & ‘skyte’ strekkoder pa
rapporter og serviceordre-utskrifter. Men stempling kan ogséa utfares i verkstedplanleggeren ved a
hgyreklikke med musepekeren over ressursene (mekanikerne) og de forskjellige ordrene.

P& mekaniker: P& ordre:

[y

Vierkstedplanlegger '

b
4 Mekaniker (1MEK) EKSTVE |
= [ |
Fa el Sett slett kunds ventar
© [e (ADRIA §:§R32431 S02
< 3 = | Spiitt allokering
Stempling - DAGLIG MENSTRING
H Stempling - FRAVAER Shet sliokiening
Stempiing - INTERNT VEDLIKEHOLD Sl ordre slokizringzr
Stempling - LECIG Skriv serviceordne
® Stempiing - LOGOFF SN Zndrs siatus
+ Stempiing - PALISE Stempling - inm/ut - tildsk
SR - STh Stemple - inny/ut - velg ressurs
Stempling - SYKT BARN
Awzlutt T
!

Neermere beskrivelse og veiledning av stempling i planlegger finnes senere i denne manualen, i
kapittelet om Stempling. (klikk her for & komme direkte til veiledningen)

3.17.9 Tilpasse visning av planlegger

Rutine for & konfigurere filter for brukertilpasset visning av verkstedplanlegger

Fra planlegger kan hver enkelt PBS-bruker konfigurere filterinnstillinger for a tilpasse innhold og visning
av planlegger. Filterinnstillingene pavirker ikke de andre brukerne i selskapet / PBS.

Trykk pa de tre prikkene oppe pa planleggervisningen sa velges ‘Konfigurer filter’ (red pil under):

REDIGER - PROMEISTER VERKSTEDPLANLEGGER SETT FILTER I/-‘

MEKONOMENEBILVER\TORGEIR.MELSOM |

. =] B
Start dato 0D i
= = Meste Mnd ¥ Konfigurec filter..
N Slutt dato D
Ressursfilter Ressursgruppenr.: 1MEK]LEIE
s
Ressurs
resuitater
Den Ressursgruppenr. v | EF | IMEKILEIE v
Og: Nr. w er o |
! | 1:00 | 1200 i 13:00 14:00
oK | Avhryt
T rEREER T
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Brukernavnet vises i toppen (rad firkant)

1. Sett startdato og sluttdato for hvor mange dager planlegger skal vises
e 0D betyr dagens dato
e 1D betyr morgendagen
e Dersom startdato er 0D, og sluttdato er 2D, betyr det at planlegger viser dagensdato og
2 pafelgende dager nar.

2. Sett filter for hvilke ressursgrupper som skal listes i planlegger.
Gjeldende filter for ressursgrupper vises i feltet markert med bl& firkant:

Ressursfilter Ressursgruppenr.: 1MEK|LEIE

Ressurs

Der: Ressursgruppenr. v | &% | IMEK]LEIE ~
Qg Mr. e 2 \ e

OK Avbryt

Korriger filterinnstillingen for ressursgruppe i feltet marker med rad bil over.

e Pass pa & sette gruppene i stigende rekkefalge
o Filter for ‘og’: |

o Filter for fra/til: .. (2 punktum)

e Sett filterne med OK
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3.17.10 Vise ressurs som utilgjengelig ved ferie og fraveer

Ved a fierne ressurskapasiteten ‘graes’ ressursen i planlegger og er med det ikke tilgjengelig. Denne
rutinen kan benyttes for & registrere ferie og fritid pr. ressurs i planleggeren.

Meny: Register - Ressurser

1. Gainn pa vilkarlig ressurs
2. Fraressurskortet velges Relatert > Planlegging - Ressurskapasitet

- RESSURSKORT

KJO - Kent Johnsen

Prosess Rapport  Vis vedlagt Handlinger

Rapport  Feerre alternativer

[@] Ressurs (=] priser - B Planiegging % service - 0 Historikk

| @ Ressurskapasitet |
N Ko gruppenr. TMEK

" [4, Ressurstildeling per prosjekt

Navn Kent Jo @ )
@y Ressurs tildelt per serviceordre
Type Person den 23.11.2018
. B8 Ressursdisponering
Lagerenhet TIMER - srux-urneliste @ )
Spkenavn JOHNSEN KENT Bruker-1D for eier av...
Fakturering

3. Menypunktet vises med liste over samtlige ressurser, leiebiler og arbeidskoder.
Marker linjen for riktig ressurs, velg ‘Planlegging’ = ‘Angi kapasitet’:

0] LAORET
| Ressurskapasitet
Matrisealternativer

alt Uka b 2500 sevogaka £

Matrisa for ressurskapasitat Bahanche  Fissurs
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4. Angi startdato og sluttdato for ressursen ferie, og la feltet ‘Arbeidstidsmal’ (ukentlig kapasitet)
veere tomt/blank. (kapasitet pr. ukedag vises = 0)

N
INNSTILLINGER FOR RESSURSKAPAS|._. 1§ & ;\ | | . LAGRET
W
+ Oppdater kapasitet ~ Vis vedlagt Flere alternativer
Generelt
Startdato 14.06.2021 = Torsdag 0

04.07.2021 &= Fredag 0

5. Trykk ‘Oppdater kapasitet’

Trykk ‘Ja for a bekrefte:

o Vil du endre kapasiteten for Ressurs KIO?

6. Oppdateringen bekreftes:

o Kapasiteten for 15 dager ble endret,

7. Ressursen er na ‘graet ut’, dvs. star som utilgjengelig i planlegger.

Merk:

e Denne rutinen viser kun ressursen som utilgjengelig, det vises med andre ord ingen beskrivelse
av fraveeret eller utilgjengeligheten. Ferie og fravaer kan ogsa registreres i planleggeren med
manuell planlegging som beskrevet her i denne manualen.

e Ferie og fraveer kan ogsa registreres med stempling, det vil ogsa lagres som historikk nar man
bokfgrer stemplingen. Les mer om dette her i denne manualen.
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3.17.11 Planlegge pa nytt ar eller periode

Nye ar eller perioder ma apnes for planlegging. Dette oppdager man ved at ressursene ikke lenger star
som tilgjengelige i planleggeren. For & apne nye perioder for planlegging ma ressursenes kapasitet
oppdateres for nye perioder. Hvordan kapasitet oppdateres er beskrevet i eget kapittel i denne
manualen.

3.17.12 Endre ressursens arbeidstid i planlegger

Dersom ressursens arbeidstid eller tilgjengelig tid skal endres i planlegger, ma ressursens arbeidstid
endres. Dette er beskrevet i kapittelet om ressurs i denne manualen.

Dersom ressursens totale arbeidstid pr. dag endres, f.eks. ved reduksjon av arbeidstid-%, ma
ressursens kapasitet endres/oppdateres. Dette ma gjgres bade ved permanente og midlertidige
endringer. Hvordan kapasitet oppdateres er beskrevet i eget kapittel i denne manualen.

3.17.13 Fjerne ressurs fra planlegger

Dersom man gnsker & fierne en ressurs fra planlegger, f.eks. nar ressursen slutter, trenger man kun &
endre eller fijerne ressursen fra ressursgruppen som vises i planlegger. Dette kan man lese mer om i
eget kapittel i denne manualen.

Verkstedfunksjoner 112



ProMeister

PBS V2 Manual

3.18Servicesalg kreditnota

Kreditnota benyttes som oftest for & tilbakefgre en utstedt faktura. Dersom det er fakturert feil, anbefaler
vi alltid & kreditere fakturaen, og utstede en ny med riktig innhold. Dette finnes det en automatisert
lzsning for som er beskrevet nedenfor. Det er ogsd mulig & delkreditere en vare eller et belap til en
kunde, men det vil ikke bli koblet til kjgretay og kjgretayhistorikken. Men i enkelte tilfeller kan det vaere
den mest hensiktsmessige lgsningen.

3.18.1 Kreditere bokfart servicefaktura

Meny: Bokfarte bilag > Bokfart servicefakturaer

Denne funksjonen tilbakefarer en tidligere bokfart servicefaktura, og gir mulighet for & gjendpne

serviceordre for ny fakturering.

1. Nar menypunktet apnes vises listen over bokferte servicefaktura. Kreditnota kan opprettes
direkte fra fakturalisten, eller ved a ga inn pa aktuell faktura.
a. Fra ordrelisten markeres farst riktig faktura/linje, deretter trykkes ‘Opprett kreditnota’

Bokferte fakturaer (service): Alle

b. Fra bokfart faktura velges ‘Prosess’ — ‘Opprett kreditnota’

10580

10579

10528

10569

10546

10546

10575

% BOKFORT SERVICEFAKTURA

100042 - Kontant kunde

N KUNDENR

10204 T
10243

10001 T
10078

10001 T
10001 T
10336 M
10042 B
10042 p

10001 Tergens ceream

10004,

10049

2

Kontant kur

BOKFORIN._..

03.12.2020

03.12.2020

02122020

02122020

2311.2020

16.11.2020

16.11.2020

W Skriv ut...

& Naviger

FORFALLS.

03.12.2020

03.12.2020

02122020

02.12.2020

02122020

23.11.2020

23.11.2020

16.11.2020

16.11.2020

13.11.2020

2 Statistikk

BELOP

2. Dersom fakturaen er en samlefaktura, velges hvilke ordre som skal krediteres fra listen

3. Kreditnota opprettes med eksakt innhold fra faktura, og kan derfor ikke redigeres.
Eventuelle kommentarer vedr krediteringen kan legges som en bemerkning.

a. Trykk for ny:

Verkstedfunksjoner

Bemerkninger
#x Siett linje

o
L Iy

Exce!

wnden @nsker at vi sjekcker

Wis vedlagt

BELOP INKL. MVA

2 508 300,00
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b. Skrivinn kommentaren, og velg ‘Intern’

Rediger - Ny merknad - Servicekreditnota - SFA00...

Feil pris

Intern/Ekstern | Intern merknad

Skriv ut pa eksterne dokumenter (. )
Skriv ut pé serviceordre [ o]
Oppretiet 23.05.2023 13:20

MEKONOMENBILVER\TORGEIR.MELSOM

KN

Bruker-1D

4. Bokfar kreditnota, velg blant alternativene:

SFAO0052 - Kontant kunde
| Wi Wi el Bwee |:_:end - T T ——
Generelt
S

a. ‘Bokfer og send’ benyttes for a sende kreditnota pa EHF eller epost. Se mer om EHF i

neste kapittel
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5. Sett inn datoer og betalingsmate for kreditnotaen, svar ‘Ja’ pa kontrollspgrsmalet som apnes

T
Betalingsbetingelser |

Rediger - Foresparsel om kreditnota < X

Servicekreditnota SFADDB29

Kundenavn

Sokferingsdato | 23052023 | i

Dokumentdato |23.l35.2l]23 ) |

Betalingsméte |KCRT |
1
|

6. Velg om serviceordre skal tilbakestilles

o Skl den arkivers serviceordren tibakestilizs?

e ——

a. Ja: Ordre gjenapnes for redigering og ny faktura
b. Nei: Faktura blir kreditert uten at ordre gjenapnes for ny faktura

7. Kreditering blir bekreftet.
Gjenapnet ordre kan &pnes direkte for redigering og ny faktura

o Ordrz 10072 har blitt tilbakestift o @nskar du 3 dpne den tilbakestillde servicaordran? Ordre 100727

s u TETErEE— ARSI

Merk!:

e Kreditnotaen utligner bokfgrt faktura pa kundereskontroen ved bokfgring.

e Denne funksjonen krediterer kun tidligere bokfarte servicefaktura, det er ikke mulig & endre pa
kreditnotaen for & kun kreditere deler av den bokferte fakturaen. For korreksjoner eller
delkreditering ma hele fakturaen krediteres, og ordren gjendpnes for ny faktura. Kreditering av
en vare eller belgp er mulig fra funksjonen ‘Servicesalg kreditnota’, se egen veiledning for dette.

o Dersom faktura er betalt med mobilbetaling, se mer om kreditering av slike her.
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3.18.2 Kreditere vare eller belgp

Meny: Salgskreditnotaer (service)

Denne funksjonen benyttes for a kreditere en eller flere varer som tidligere er fakturert pa en
servicefaktura. (Retur pa varesalg fra kassen handteres i kassen). Det er ikke mulig & koble
kreditnotaen til et kjgretay (historikk), det er heller ikke mulig & kreditere arbeid. Funksjonen brukes kun
for & kreditere varer eller belgp.

1. Nar menypunktet apnes vises listen over salgskreditnotaer det arbeides med, disse er ikke
bokfart. Apne eksisterende kreditnota ved & trykke pa aktuelt nr., eller opprett ny kreditnota med
‘Ny’.

€  SALGSKREDITNOTAER (SERVICE)

O Sk | 4+ Ny Behandle G Bokfer @ Bokfar og send... & Bokfor og skriv ut ¢

LEVER TIL-
NR. * STATUS ORDRED.. ORDRETI KUNDENR. KODE NA
SFAQ0088 : ke 17.07.2019 12.46.20 10001 Toi
SFAQ0118 | ke 02.09.2019 14.29.18 10087 Ko
SFAQ0150 | ke 27.11.2019 09.31.16 10078 RC
SFAQD151 | ke 10078 RC

2. Legg inn kunde i feltet ‘Kundenr.’, kreditnota arbeidsnr. Blir opprettet automatisk i feltet ‘Nr.’:

£ SALGSKREDITNOTA (SERVICE)

SFA00236 - Torgeir Melsom

@T Bokfar 0 Bokfar og send.. !::p' Bokfer og skriv ut Statistikk Vis vel

lagt Flere alterr

Generelt
Nr. SFA00236 / Bokfaringsdate
v

Kundenr. 10001 4 | Bilagsdato
Kontaktnr.

NR.t NAVN STED F
SALGTIL

1000 UIJENT KUNDE (
Mavr
bavn 10001 Torgeir Melsom SANDEFIORD
Adresse 10002 Gundersen Per Trygve JESSHEIM
= - 10003 Gundersen Per Trygve JESSHEIM :
Adresse 2

10004 Gundersen Per Trygve Jessheim

3. Dagens dato foreslds som bokfgringsdato. Kontroller at bokfaringsdato / bilagsdato er gnsket
dato for kreditnotaen, evt. sett inn gnsket dato i feltene:

Bokfaringsdato 31.07.2020 |

Bilagsdato 31.07.2020 &

Verkstedfunksjoner 116



ProMeister

PBS V2 Manual

4. Legg inn varer eller belgp som skal krediteres pa linjene:

4 SALGSKREDITNOTA (SERVICE) @ T i

@T Bokfar M1 Bokfer og send... q“?p Bokfor og skriv ut Statistikk Vis vedlagt Flere alternativer

Generelt >

Lin_ier Behandle Flere alternativer

SALGSPRIS

TYPE NR BESKRIVELSE ANTALL  ENHETSKODE EKSKL. MVA
Vare 1 Diverse skaffevare 1 [S5TK 5,00
Finanskonto 3040 Salg verkstedarbeid avg.pl 1 100,00

- “Type’ kan veere ‘Vare’ eller ‘Finanskonto’
- Legg inn varenummer eller riktig finanskonto i ‘Nr.’
- Endre evt til gnsket beskrivelse

- Legg inn antall og salgspris eks.mva, bruk positive tall

5. Velg om kreditnota skal utlignes (kobles) mot en eksiterende bokfgrt faktura pa kunden, slik at

den trekkes fra i den skyldige saldoen pa fakturaen.

a. Utligning velges ved a apne ‘Handlinger’ — ‘Funksjoner’ — ‘Utlign poster’

@T Bokfar 4 Bokfer og send... q::; Bokfer og skriv ut

f Funksjoner~ = Bokfaring ~

[ Statistikk

Vis vedlagt

Handlinger

[® Beregn fakturarabatt

lSFADODSB
& Utlign poster...

I1DOD1
% Hent standard servicekoder...

[ Hent forh.bet. kontraktposter

E3 Send by Email...
[Torgeir Melsom

Verkstedfunksjoner
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Bilagsdato
Selgerkode
Ansvarssenter

Tilordnet bruker-1D
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b. Liste over &pne (ikke betalte) poster p& kunden vises. Marker linjen som viser fakturaen
som skal utlignes, og velg ‘Behandle’ — ‘Angi utlignings-id’:

E 1dle Linje Cppienng Flare afternative
3.5 Angi utignings-ID r‘l'i Etterutigne.. R’: Forhigndsvis bokfaring ‘-‘i.' Wiz bare utvalg...m skal utlignes 42
BEMERELT
e
kFeningsdato 31.07.2020 Valutakode -
Bilagstyps Kreditnota felep -Z250.00
d
Bilagsnr SEADD0EE Restbelmp 250,00
UTLIGN KUNDENR. VALUTAKD.. ‘3
] BILABET.. BILAGENR T BEZKR " RESTBELL
Kreditnota 100209 Ereditnota 5 !-
'
Kreditnoto 100211 Rreditnota € ]
Kreditneta 100212 Kreditnota SFADD2 17 10E ]
Kreditnota | 3907 Torgeir Meisom =250
Faktura 100007 |
i 012 Faktura 100023 13 | |
SFAODORE = 07.112018  Faktura 100025 Fakrura SFAODO2G 4c B
Faktura 100026 Fakturs SFAQDD2T &
Fokturo 100027 |}
Faktura 100028 [ o
Falctura 100028 i
Faktura 100030 Faktura SFAQDD3T C B
Fakturg 100021 Fal 032 10 g
T P T PP T ——— SO |
3 ]
o
UTLIGH. VALUTA BELOP 50M 5. BETALINGSH. AVRUNDING UTLIGHET BE SALDO B
4 00000 0,00 0,00 4000,00 -250.00 375000 §
B
s vk [

c. Kreditnotanr. Settes inn pa linjen (se rad pil over), trykk ‘OK’ for & sette utligning.

d. Utlignet faktura blir angitt pa ferste linje pa kredinotaen:

TYPE NR. BESKRIVELSE
Fakturanr. 100088:
Vare 1 Diverse skaffevare

6. Bokfgr kreditnota med enten ‘Bokfar’, ‘Bokfar og skriv ut’ eller ‘Bokfer og send’ (EHF / epost)

Merk!
e For a korrigere en tidligere bokfart faktura, eller for & kreditere arbeid, skal funksjonen
‘Kreditering av servicefaktura’ benyttes. Se egen veiledning for dette over.
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3.18.3 Sende kreditnota pa EHF ved bokfaring
Meny: Bokfgrte bilag > Bokfart servicefakturaer

Kreditnota kan sendes elektronisk ved bokfering, ved & velge ‘Bokfgr og send’:

Sjekk at ‘Betalingsmate’ = EFAKTURA

e EFAKTURA kan evt velges i dette bildet. | sa fall m& man sgrge for at ngdvendige innstillinger
som beskrevet over er pa plass pa kunden.

Rediger - Forespgrsel om kreditnota X

Servicekreditnota
Kundenavn
Bokfgringsdato
Dokumentdato
Betalingsmate

Betaiingsbetingelser

Svar ‘Ja’ for @ sende i neste vindu:

Utsendelse bekreftes

@ Kreditnota 154223 sendt.

Verkstedfunksjoner

SFAD4236

|\ 21082023

|21.08.2023

&

| EFAKTURA

N

Vil du bokfare og sende dokumentet?

Send dokument ti Elektronisk dokument
{Gjennom

dokumentutvekslingstjeneste] ;
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4 Stempling / tidsregistrering

Dette kapittel beskriver tidsregistrering / stempling i PBS. Stempling utfares enklest ved a bruke en
standard strekkodeleser. Strekkodeleseren kan kjgpes i MECA Webshop, artikkelnr. “1735-
STREKKODELESER'. Strekkoder som benyttes skrives ut fra PBS.

Stempling i PBS lgser flere oppgaver:
e Registrere arbeidstiden — lgnnsgrunnlag
Imgtekommer myndighetenes krav til personalliste
Imagtekommer myndighetenes krav til & dokumentere medgatt tid for fakturert arbeid
Maler og dokumenterer medgétt tid pa ordre og evt andre oppgaver
Beregner produktivitet og effektivitet og avdekker usolgt tid

Stemplingsfunksjonen registrerer 2 paralelle tidslgp:
e Mgnstring Arbeidstid og fraveer
e Aktivitet og ordre Aktiviteter som gjgres i arbeidstiden

Nar man stempler registreres mgnstring og aktivitet samtidig, utifra hvilke koder som benyttes. Dette
sgrger for at sum mgnstring og sum aktivitet blir like, og med det kvalitetssikrer at all aktivitet i
arbeidstiden er dokumentert. Stemplinger kan endres, noe som kan pavirke denne dokumentasjonen. A
ma man kontrollere at mgnstring og aktivitet blir korrigert riktig. Dette er beskrevet i eget kapittel.

Ordrestempling kan i PBS utfares pa 2 nivaer:

e Ordreniva Mekanikerne stempler inn og ut pa hver ordre (standard innstilling)
Ordrestemplingene oppdaterer hele ordren, med samtlige jobber pa ordren. Dvs at status (inkI.
fargevisning i planleggeren) pa samtlige jobber endres ved stempling.

e Jobb-niva Mekanikerne stempler inn og ut pa hver jobb pa ordre
Medfarer at kun innstemplet jobb far endret status, gvrige jobber blir ikke pavirket av
stemplingen. Gir mer detaljert og korrekt oversikt.

4.1 Utskrift av strekkoder
Meny: Startsiden - Handlinger - Stempling > ...

Strekkoder ma skrives ut for & kunne gjennomfare stempling, det er 3 rapporter som ma skrives ut:
o Arbeidsstype strekkoder
Koder for ulike typer mgnstring og ikke fakturerbare aktiviteter
e Ressurser strekkoder
Koder for mekanikere og gvrig personell
e Ordrestatus strekkoder
Koder for & registrere status pa ordre ved utstempling, for annen status enn FERDIG

For & skrive ut, velg Stempling fra menyen og klikk deretter p& rapporten som gnskes utskrevet og trykk
skriv ut. Bruk filter hvis mulig for & gjere utvalg, evt. skriv ut og alle kommer ut pa utskriften.
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4.2 Oppsett stempling
Meny: Oppsett stempling

Stemplingsoppsett er ferdig satt ved oppstart av PBS, det er ikke ngdvendig og endre oppsettet for &
starte med stempling i PBS. Oppsettet bar ikke endres pa egen hand, vi anbefaler & ta kontakt med
PBS support i slike anledninger. | kapitlene nedenfor er oppsett for enkelte funksjoner beskrevet, pass
pa & kun endre innstillingene som er beskrevet dersom funksjonene skal tas i bruk.

4.2.1 Automatisk utstempling

Funksjon som automatisk stempler ut ressursene for dagen, slik at de som glemmer & stemple ut er
utstemplet nar de kommer pa jobb dagen etter. Det settes et tidspunkt i oppsettet som blir satt som
utstemplet tid. Vi anbefaler & sette et lett gjenkjennbart tidspunkt, slik at det er lett a kjenne igjen nar
stemplingene gjennomgas og korrigeres.

Aut. utstempling mgn... 16:00:00
Aut. utstempling aktiv... 23:59:00 E:e’t::s:v-w:jﬁ_-"]e.,:. 23:00:00

e Aut. utstempling mgnstring
Tidspunktet som settes pa den automatiske utstemplingen av mgnstring
e Aut. utstempling aktivitet
Tidspunktet som settes pa den automatiske utstemplingen av ordre eller aktivitet
e Starttidspunkt for automatisk utstemplingsjobb
Tidspunkt som starter den automatiske utstemplingen, dvs det stemples ikke automatisk far
dette tidspunltet

4.2.2 Automatisk overtid

Denne funksjonen endrer mgnstring automatisk til overtid ved gitt tidspunkt. Det vil si koden for
mgnstring endres fra standard arbeidstid til overtid, slik at arbeids vi malt p& separate koder for vanlige
arbeid og overtid.

o’

| stemplingsoppsettet settes automatisk overtid aktivt med denne Automatick overtid @
knappen:

Sy

Tidspunktet for automatisk overtid er individuelt per ressurs, dette tidspunktet settes derfor individuelt i

O sak +MNy B Rediger oversikt W Slett AT —
Nr.t Startdato Dag*t Tid fo
ADM w|of Mandzg 0,00 || 16:00:00
ADM Tirsdag 16:00:00 0,00 | | 16:00:00
ADM Onsdag 16:00:00 16:00:00 0,00 | | 16:00:00
ADM Tarsdag 16:00:00 16:00:00 0,00 || 1&:00:00
ADM Fredag 16:00:00 16:00:00 0,00 || 1&:00:00
LEIE Mandzg 16:00:00 16:00:00 0,00 || 16:00:00
LEIE Tirsdag 16:00:00 16:00:00 0,00 || 16:00:00
LEIE Onsdag 16:00:00 16:00:00 0,00 || 16:00:00
LEIE Torsdag 16:00:00 16:00:00 0,00 | | 16:00:00
LEIE Fredag 07:30:00 16:00:00 16:00:00 0,00 | | 16:00:00

oppsettet ‘Standard servicetimer’. Dette er beskrevet i kapittelet om ressurser her i denne manualen.
Tidspunkt for overtid kan settes pr ressursgruppe eller pr ressurs, samt pr ukedag.
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4.2.3 Automatisk trekk for pauser i mgnstring pa rapporter

| PBS registreres arbeidstiden/mgnstringen som hele dager, ved & stemple inn om morgenen og ut om
kvelden. Det stemples ikke ut av mgnstringen for pauser. For & hensynta pauser nar man tar ut
rapporter pa arbeidstiden, settes et automatisk fratrekk i oppsettet. Ved oppstart av PBS er dette
fratrekket satt til 0,5 time. Dersom det totale antall timer pause per dag er forskjellig fra 0,5, ma dette
endres i oppsettet. Det gjares i feltet ‘Trekk fra tid p& manstring’

rekk fra tid p& manst... 1,00

4.2.4 Sette stempling pa jobb-niva

Som standard i PBS utfgres ordrestemplinger pa ordreniva. Mekanikerne stempler inn og ut pa hver
ordre det arbeides pa. Ordrestemplingene oppdaterer med det hele ordren, dvs. samtlige jobber pa
ordren far endret status og fargevisning i planleggeren.

Alternativt kan man endre oppsettet slik at man stempler inn og ut pa hver jobb pa ordrene. Dette
medfarer at kun den aktuelle jobben man stempler pa far endret status og farge i planleggeren, slik at
man far mer separert informasjon og oversikt over jobbene pa ordrene.

Stempling pa jobb-niva settes aktivt med denne innstillingen:

Ltemple p

]
=]

4.3 Stempling
Meny: Startsiden - Handlinger > Stempling - Stempling

Ved apning av menypunktet vises tomt skjermbildet, alle stemplinger foretas i samme felt (‘Nakkel').
Feltet er aktivt dersom en liten markgr vises i feltet. Dersom stemplingen ikke registreres, kan det veere
fordi man har aktivisert et annet sted i skjermbildet. | sa fall klikkes i feltet slik at markaren vises der
igjen.
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| prinsippet gjiennomfares stempling ved &:

1. Registrere hvem som stempler

a. Skyt strekkoden for hvilken person/ressurs som stempler
b. Ressursen bekreftes med en melding:

o KJO Registered

c. Bekreft med & skyte samme strekkode (personen) en gang til !

2. Registrere hva som stemples

a. Skyt strekkoden for en aktivitet som skal utfares, eller strekkoden fra arbeidskortet
i. Stempling pa ordreniva utfares med strekkoden i toppen av ordren
ii. Stempling pa jobb-niva utfares med strekkoden ved jobb-beskrivelsen pa
arbeidskortet
b. Aktiviteten bekreftes med en melding:
c. Bekreft med & skyte samme strekkode (aktivitet eller ordre) en gang til !

Andre regler vedr. stempling:

Nar man stempler inn for fgrste gang om dagen, stempler man normalt inn p4 mgnstring med
koden DAGLIG. Stemples DAGLIG blir man samtidig stemplet inn pa aktiviteten LEDIG.
Dersom man stempler direkte inn pa en aktivitet eller ordre som farste stempling pa dagen, blir
man samtidig stemplet inn som DAGLIG (mgnstring).
Nar man stempler inn pa en ny aktivitet eller ordre, blir man automatisk stemplet ut av den
aktivitet eller ordre man er innstemplet pa.
Stempler man samme aktivitet eller ordre man er innstemplet p&, blir man stemplet ut av
aktiviteten eller ordren og inn pa aktiviteten LEDIG.
Nar man stempler ut av en ordre ved at ordren stemples pa nytt eller at man stempler inn pa en
annen ordre, blir status pa ordren man stempler ut av satt til FERDIG. @nsker man en annen
status m& man stemple ut av ordren far man stempler inn pa ny ordre, og stemple ordrestatus i
midten. Slik:

1. Stemple ressurs
Stemple ordrestatus
Stemple ordre man avslutter
Ordre er utstemplet, ressurs er LEDIG
For ny ordre:
Stemple ressurs

7. Stemple ny ordre man skal starte
Stempler man DAGLIG igjen nar man er innstemplet, blir man automatisk stemplet ut av bade
aktivitet og mgnstring. Dvs at dagen normalt er avsluttet.
Stempling er ikke gjennomfart dersom kun ressurskoden registreres. Da vises kun status pa
ressursen. Ved a skyte en ny ressurskode, startes en ny stempling.

o0 rwN
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Intern ordre =

Sok My  Benandle  Prosess  Rapoort Wi vedisgt B Apne ) Becel Flere #er i

SERVICEVAREOVERSIKT 4 My .

o Ved farste gangs bruk, og ved ny £
kalendermaned, opprettes nye :
intern ordre for stemp”ng_ Dette | = BESKRIVELSE VAREHR NANN VARERESKRIVELSE eHa
vises ved at fglgende vindu vises: g o s

e Trykk ‘Avslutt’, og ny interordre m— e m—
bekreftes: o Service Order 9900007 was created
o Tykk ‘OK
K
f i
Stemplingsbildet
Den gvre delen av stemplingsbildet viser innstemplet status pa valgt ressurs:
D || | Ressurs Navn Kent Johnsen
Stemplingskode STEMP Kundenavn Brage Finans AS
Ordre 10353 Kigretay Jobbe 1
Status IARBEID Regnr. UX63988
Ressurs KJO Status Stemplet inn pa ordre 10353 St..

Den nederste delen av stemplingsvinduet viser dagens stemplingshistorikk pa ressursen:

Stempling subpage

ANTALLTIL STEMPLI

BILAGE KR.+ ¥ ANTALL FORERLK T TILTH
e 4] 1

Crngire B0 5 120516
Oneen 3] 113306
Ordre: 5] 233 105544
(e R0 2047 02232
Cordre K0 02447 {81015
Cdre KX 1

e Fratid og til tid vises i egne felter

e Antall viser antall timer i 100-deler

o Dersom ikke ‘Tid til’ er registrert pa linjen, betyr det at det er en apen aktiv stempling
(mgnstring, ordre eller aktivitet)
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Eksempler pa daglig bruk:
Eksempel 1:  Stemple inn daglig mgnstring. Nar ressursen kommer pa arbeid.
1. Ressursen registreres med strekkoden merket med sitt navn
2. Arbeidstype «<DAGLIG» registreres med strekkode
a. Aktiviteten LEDIG blir samtidig innstemplet

Eksempel 2:  Stemple inn i en ordre. Nar ressursen pabegynner en ordre
1. Ressursen registreres med strekkoden merket med sitt navn
2. Ordre registreres fra strekkoden p& arbeidskortet
a. Innstemplet aktivitet eller ordre blir automatisk utstemplet. Dersom dette er fagrste
stempling pa dagen, blir samtidig megnstring (DAGLIG) registrert

Eksempel 3: Stemple ut av en ordre og inn pa en ny ordre. Ressursen er ferdig med en ordre og vil
stemples inn i en ny ordre.
1. Ressursen registreres med strekkoden merket med sitt navn
2. Ordre registreres fra strekkoden pa arbeidskortet
a. Innstemplet aktivitet eller ordre blir automatisk utstemplet. Mgnstring (DAGLIG) er
uforandret, fortsatt innstemplet

Eksempel 4; Stemple inn pa en aktivitet. Ressursen gnsker & stemple seg inn pa en aktivitet
(Arbeidstype) f.eks. Lunsj, dgdtid, rydde osv.
1. Ressursen registreres med strekkoden merket med sitt navn
2. Aktivitet registreres med strekkode fra stemplingsliste, f.eks INTERNT eller PAUSE
a. Innstemplet aktivitet eller ordre blir automatisk utstemplet. Mgnstring (DAGLIG) er
uforandret, fortsatt innstemplet

Eksempel 5: Dagen er ferdig og ressursen skal stemple seg ut for dagen.
Benytt arbeidstype «DAGLIG» eller «LOGOFF» til & stemple ut.
1. Ressursen registreres med strekkoden merket med sitt navn
2. Mgnstring avsluttes ved & registrere strekkoden for DAGLIG eller LOGOFF
a. Innstemplet aktivitet eller ordre blir utstemplet

Merk!
e Mgnstringer og aktiviteter ma bokfares.
e Ordrestemplinger blir bokfgrt sammen med faktura.
¢ Flere mekanikere kan stemple p& samme ordre eller jobb. Fakturert tid bliver fordelt pa
mekanikerne utifra andel stemplet tid pa ordren.

4.3.1 Registrere stempling i verkstedplanlegger

Tidsregistrering / stempling utfgres normalt i PBS med en strekkodeleser, ved & ‘skyte’ strekkoder pa
rapporter og serviceordre-utskrifter. Men stempling kan ogsa utfares i verkstedplanleggeren ved &
hgyreklikke med musepekeren over ressursene (mekanikerne) og de forskjellige ordrene.

Nar man hgyreklikker pa ordrene stempler man inn/ut pa valgt ordre. Man kan velge mellom & stemple
direkte pa planlagt ressurs, eller eget menyvalg for & stemple pa fritt valgt ressurs.

Pa ressurs / mekaniker stempler man andre koder enn ordre, dvs bade manstringer og aktiviteter. Ved
a hayreklikke pa valgt mekaniker listes de kodene som er tilgjengelig.
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P& mekaniker: P& ordre:

Verkstedplanlegger

(EKTVE |

et/ slett kunde venter

4 Mekaniker (1MEK)

&
m
g
:
g

= Spiitt allokering
Stempling - DAGLIG MENSTRING

H Stempling - FRAVAER

Zk=tt alfiokkening
Stempiing - INTERNT VEDLIXEHOLD Slett ardre aliokkeringar |

Ekriv serviceordn

Stempling - LEDIG

| Stempding - LOGOFF § Endre ziatus

% @

| Stemipiing - PAUSE Stempling - inn/ut - fldzt ressurs

Stempling - 5YX

Stemple - inn/ut - velg ressurs

Stempling - SYKT BARM

Awzlutt —
™

Hvilke mgnstrings- og aktivitetskoder som skal vaere mulig a stemple pr mekaniker, velges/settes fritt pr
selskap. Ga til menyvalg ‘Oppsett stempling’, og
klikk pa funksjonen ‘Arbeidstype oppsett * (Work ¢ (@ @ @

type setup): | Oppsett stempling

& Work Type Setup

Sett hake for koder som skal veere tilgjengelig =
for stempling i planleggeren:
< Arbeidstype oppsett stempling .~ Lagret i

E O Sgk My  BFRedigerowversit [ Slett Lo

l: Arbeidznype T Type © Solgr Fravaer

| - | DAGLE » | & | Manstring (] %] MUSTERING
FIERMET Alctivitet m] m] |

| FRAV Mgnstring ] WACATION
FRAV Aktivitet ] 0 O

| HDELER Akctivitet 5] (] 0]

| INTERNT Akctivitet 0 0 CLEAN
KONTROLL Aktivitet (] 0 O

| LEDIG Ativitet O O

| LOGOFF Mganstring O ]

| MAKE Aktivitet 0 0 ]
MO Ativitet 5] O |

l OMARBEID Aktivitet ] 0 O WORK

I COVERTID Mgnstring (] O MUSTERING

[ PALISE Aktivitet E} o BREAK.
STERAP Ativitet =] WIORK

I SYK Ignstring O ] SICK
SYHBARN Menstring (] VAg

| ULONNET Menstring O ] a
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4.3.2 Stemplingsoversikt
Meny: Startsiden - Handlinger - Stempling - Status for stemplingen

I denne menyen vises oversikt over dagens stemplinger. Stemplinger pa fakturerte ordre vises ikke.
Oversikten viser hvem som gjer hva, og hvem som har gjort hva (utstemplet men ufakturert).

Oversikten kan filtreres for & vise ressurser pa ulike aktiviteter, f.eks. hvem som er ledig som vist under.
Sett filteret blankt for a se alle stemplinger.

€ Status for stemplinge " Lagret N c

Filter for arbeidstype LEDIG v
o \_/

Beskrive Arbed k. agsnr. T Jobb eskrivelse avjobb Totsl arbeidstid  Brukt tid Starttidspu.

= Hi i He LEDIG SPONODO] 10000 Jobb 1 0,00 6 timer 50 minutter 09:09:41

TE Te LEDIG SPO000T1T 10000 Jobb 1 0,00 8 timer 32 minutter 07:27:38

Jo Jo LEDIG 5P000014 10000 Jobb 1 0,00 & timer 9 minutter 07:50:32

Ni N LEDIG SPO00015 10000 Jobb 1 0,00 -1 minutt 16:00:40

SL Sl ki LEDIG SPO00016 10000 Jobb 1 0,00 3 timer 17 minutter 12:42:14

FR Fn LEDIG 5P000016 10000 Jobb 1 0,00 7 timer 25 minutter 08:34:48

4.3.3 Korrigere stempling
Meny: Startsiden - Handlinger - Stempling > Korriger stempling

Hvis stempling ikke er bokfart vil den vaere korrigerbar. Det essensielle er at summen av aktiviteter og
ordre skal veere lik sum daglig mgnstring. Det vil bety at hele ressursens daglige arbeidstid kan
dokumenteres med utfart arbeid, enten i form av solgt tid pa ordre eller andre interne aktiviteter.
Funksjonen ‘Korriger stempling’ vil forenkle oversikten pr ressurs / dag, og vise med rad linje dersom
det finnes stemplinger som ikke fyller ressursen arbeidstid korrekt denne dagen.

1. Velg farst personen som utfgrer korreksjonen ved a gjere oppslag i feltet ‘Brukeren’

2. Deretter fyll i dato og ressurs i feltene, tab ut av feltene og skjermen oppdateres:

[ STEMPLINGSKORREKSION + LAGRE o
E 5 -
D Sa BB Rediger oversikt Vis ved|age B8 Apre i Excel Flere altamativer W =
¥
Datofilter 05.06.2020 e Ressursfilber KIo
1 TYFE DRORENR BESKRIVELSE ARBEIDST ANTALL
licke Bolctart 1327 Kent Johnsen STEMP 0.9
ikke Bokiort 10327 Kent Johnsen STEMP 062
| | kke Bokfart 10353 STEMP 2,20
kke Bokfiort FALUSE 059
I kke Bokfort SoC000T ] Kent Johnsen INTERNT 08.08.2020 2 055
H licke Bokfort & 8200007 50000 KO Kent Johnsen DAGLIG 05.08.2020 075536 ?2.5.‘.’.44 4,85
kke Bakfart 900007 TOODD | KIO Kent Johnsen LEDIG 05.08.2020 075536 031015 024
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3. Stemplingene gjennomgas og korrigeres:

e Starttid mgnstring er lik starttid pa ferste aktivitet
e Sluttid mgnstring er lik sluttid p& siste aktivitet

e Starttid aktivitet er lik slutttid pa forrige aktivitet

| eksempelet over er det feil pa sluttiden for ordre 10327 kl. 11.33.06, starttiden for lunsj star KI.

11.30.00. Korriger slik at dette blir samme tidspunkt:
LINJENR

TYPE

Ikke Bokfart
Ikke Bokfert
Ikke Bokfart
Ikke Bokfart
Ikke Bokfart
Ikke Bokfart
Ikke Bokfert

ORDRENR.

10327
10327
10353

= 9900007

9900007
9900007
9900007

+

10000
20000
30000
40000
50000
60000
70000

NR

KJO
KJO
KJO
KJO
KJO
KJO
KJO

BESKRIVELSE

Kent Johnsen
Kent Johnsen
Kent Johnsen
Kent Johnsen
Kent Johnsen
Kent Johnsen

Kent Johnsen

ARBEIDST..

STEMP
STEMP
STEMP
PAUSE
INTERNT
DAGLIG
LEDIG

BOKFORI..

05.08.2020
05.08.2020
05.08.2020
05.08.2020
05.08.2020
05.08.2020
05.08.2020

Stemplingene er sammenfallende dersom alle linjer er med ordinaer farge.

Merk:

STARTTI. SLUTTID..
12.05.16 12.52.44
10,5544 11.33.06
08.10.15 10.22.32
11.33.06
10.22.32 10.55.44
07.55.36 12.52.44
07.55.36 08.10.15

e Mgnstringer og aktiviteter m& bokfgres. Ordrestemplinger blir bokfart sammen med faktura.

o Bokfgrte stemplinger kan ikke korrigeres

e Korrigering av stemplinger kan ogsa utferes i stemplingjournal, se kapittel om & bokfgre
stempling

4.3.4 Bokfare stempling

Meny: Startsiden - Handlinger - Stempling - Stemplingjournal

Stemplingene ma bokfares regelmessig, helst ukentlig. Farst nar stemplingene er bokfart er registrene
oppdatert, og det er mulig & skrive ut rapporter. (Dette gjelder ikke ordrestemplinger, ordrestemplinger
bokfgres med faktura.)

Ordrestemplinger bokfgres ved fakturering av ordre, mens mgnstringer og aktiviteter ma bokfgres i

stemplingsjournalen.

1. Gatil menypunktet Stemplingjournal’, fyll i feltene:

a. Bruker:

b. Ressursfilter
c. Bokfgringsdato Filter for periode (ma utfylles)
d. Arbeidstypefilter Filter for stemplingskode

Verkstedfunksjoner

Hvem som utfarer (ma utfylles)
Filter kan settes for et utvalg ressurser / mekanikere

| 0108.3108

# Legg til manglende stempiing

Retatert

128

ANTALL

0.79
0,62
2,20
054
0,55
495
0,24
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2. Stemplingene kan redigeres fagr bokfagring hvis gnskelig. For full oversikt og korrigering
anbefaler vi a bruke funksjonen ‘Korriger stempling’. (se egen manual)
For & apne for redigering i journalen, velg farst ditt brukernavn i feltet ‘Brukeren’ i toppen.

Felter som er aktuelle & redigere:

Tid fra
Tid til

Trekk fra tid p& manstring
Bokfaringsdato (*
Slett (hele linjen)

3. Man kan ogsa sette filter pa kolonner for & arbeide med et utvalg av listen av gangen, f.eks. et
datointervall, 1 ressurs etc. Dersom filteret star under bokfgringen, bokfgres kun utvalget som
vises pa listen.

Bokfgr stempling med funksjonen ‘Bokfer’;

« STEMPLINGJOURNAL

Clocking Type Filter

Behandle

TYPE

Ressurs
Ressurs
Ressurs

Ressurs

Merk!

G} Bokfar

BOKFQORI.

03.07.2020
03.07.2020
05.08.2020
05.08.2020

Handlinger

BESTILLI

03.07.2020
03.07.2020
05.08.2020
05.08.2020

Naviger

EILAGSNR.

t
9900006
9900006
9900007
9900007

Faarre alternativer

LINJENR.

T
-20000
-10000
-40000
-30000

NR.

KO
KIO
KIO
KIO

Activ

BESKRIVELS

Kent Johnsen
Kent Johnsen
Kent Johnsen

Kent Johnsen

¢ Kun fullfgrt mgnstring og aktivitet blir bokfert, dvs. stemplinger som er avsluttet (har ‘Tid til).
e Stemplinger med antall = 0 ma slettes, disse avbryter bokfgringen. Bruk filter p& antall = 0 for &
avdekke om det er flere stemplinger, disse kan da slettes samtidig.

Verkstedfunksjoner
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4.4 Registrere langtidsfraveer
Meny: Startsiden > Handlinger - Stempling = Stemplingjournal

Rutine for & registrere langtidsfraveer som for eksempel sykdom eller ferie, som bade registrerer fravaers
stemplinger samtidig som fraveeret vises i planlegger. Dette gjares i 2 faser:

e Registrering av fraveer i forkant av ferie eller sykdom

e Bokfgring av fraveer i etterkant, sammen med gvrige stemplinger

Denne veiledningen omhandler kun registrering av fravaer. Nar det gjelder bokfgringen henviser vi til
veiledningen her i denne manualen.

Beskrivelse:
e  Ga til menypunktet ‘Stemplingjournal’
e Velg funksjonen ‘Opprett manglende stempling’
o Fyllifeltene:

e Ressursnr Velg ressurs/person
e Bokfgringsdato Dato nar fraveeret starter
e Sluttdato for kont. Dato nar fraveeret er slutt
e Arbeidstype Velg riktig kode for fraveer (ma vaere ‘Manstring)
e Hele dagen fra... Sett hake for a bruke ressursens oppsatte arbeidstid
¢ Innstemplet tid Start-tid dersom haken over er av
e Tidsavbrudd forut..  Slutt-tid dersom haken over er av
e Reduser ress.kapas. Sett for a samtidig endre ressursens kapasitet
o Flytte ressurstildel...  Flytter evt andre planlegginger i periode fra ressursen til
ressursgruppen
Mangler oppsett for stempling via planlegger &OX
Ressursnr, H_L
Bokferingsdato '32,97-'_2 024 =

Flytte ressurstildelinger

e Trykk Neste
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e Stemplinger som opprettes bekreftes

Mangler oppsett for stempling via planlegger X
Informasjon om verifisert stempling Behandle =
Bolkfarings.— Dag M. Beskrivalze
22.07.2024 mandag HEEL Henrik Elia
23.07.2024 tirsdag HEEL Henrik Elia
—= 24.07.2024 :  onsdag HEEL Henrik Elia
1 T 4
Trykk neste
e Endring av kapasitet bekreftes
Mangler oppsett for stempling via planlegger XK
Oppfaringer for ressurskapasitet Behandle Ly
Cuato Rezzursew Raszurzszgruppe Kapasitat
22.07.2024 HEEL TMEK -85
23.07.2024 HEEL TWEK -85
— 24072024 = HEEL TMEK -85

Tilbake | m

Trykk neste

Verkstedfunksjoner
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e Stemplinger som flyttes bekreftes

Mangler oppsett for stempling via planlegger

Ressurstildelinger | Behandle
Planlagt
dato Rzgnr. Rezzursnr Rzsurssgru...
23.07.2024 EE40367 HEEL 1MEK
24,07.2024 EE40367 HEEL 1MEK

— 24.07.2024 :  EE403&7

4

Trykk neste

HEEL 1MEK

e Oppsummering vises — trykk Fullfar

Verkstedfunksjoner

Mangler oppsett for stempling via planlegger

Ressursnr,

Sokfaringsdato

Sluttgato for kortering
Arbeidstype

Beckrivelse av arbeidstype
nnstemplet tid

Tidsavibrudd for utstempling
Reduser ressurskapasiteten

Flytte ressurstildelinger

HEEL
22,07.2024
24.07.2024
FRAY

FRAVER

_®
&

‘ Tilbake

Tildelte tirnes
32t

il

& K

‘ Fullfar |
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e Trykk OK

@ Kapasiteten for 3 dager ble endret

De opprettede stemplingene vil ikke vises i stemplingsjournalen far de aktuelle datoene, stemplinger
frem i tid vises ikke siden disse ikke skal bokfares pa forhand.

| planlegger vises fraveeret pa ressursen, mens planleggingene er flyttet til gruppen (gverste rad)

Onsdag, 24. Juli 2024
18:04 07 D3:00 10:00 1200 1400 16:00 18:04

Mamdag, 22_ Juli 2024

Verkstedfunksjoner

Tirsdag. 23. Juli 2024

EE40367 10701 E
|Fraz 12:45:00 Tik]

EE40367 10701 Electric Way AS
Fra: 07:30:00 Til:16:00:00

EE4036] (B
Fra: 07:] |A

(EE40367 10701 Electric Way AS
Fra: 07:30:00 Til:16:00:00
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5 Dekkhotell

PBS inneholder funksjonalitet for dekkhotell, med kobling til serviceordre for planlegging av arbeid som
skal utfgres samt fakturering.

5.1 Oppsett
Meny: Startsiden - Handlinger = Oppsett > Oppsett av dekkhotell

Merk: Det er et standard oppsett i PBS, og oppsettet blir gjerne gjennomgatt ved oppstart i samarbeid
med PBS konsulent. Vi anbefaler at det tas kontakt med PBS- support ved endringer i dekkhotell-
oppsett.

Det er flere menyvalg for oppsett av dekkhotell samlet under menyvalget som vist over. Hvert av disse
menyvalgene er spesifisert i pkt 1, 2, 3 og 5 under. Pkt 4 omhandler oppsett som ikke ligger i
menypunktet, men som sgkes opp eller slas opp fra andre menyer.

1. Apne dekklagringssted
| dette menyvalget spesifiseres lagringssteder eller lokasjoner for dekksettene. Hver
lagringsplass defineres med lokasjon / plassering og hylle. Fyll ut en linje for hver plassering
(evt. feilmelding dukker opp inntil linjen er ferdig utfylt):

¢ LISTE OVER DEKK LAGRINGSSTEDER | ARBEIDSDATO: 15.03.2020 LAGRET
O sk 4+ My  ER Rediger oversikt 0 Slett 4 Rediger  [4Vis  Visvedlagt [ ApneiExce i —

DEKK ANTALL  ANTALL TILGJEN.
LAGRING DEKK DEKK ANTAL
PLASSE. NAVN PA LOKASJON HYLLE-ID  HYLLE NAVN KAPASIT..  DKKUPE DE
DEKKLAGER | I | Dekidager RECL1 [Reol 1] 16 0
DEKKLAGER Dekklager RECL2 Real 2 16 0

o Dekk lagringsplassering: Kode for dekklagersted

e Navn pa lokasjon: Navn pa dekklagersted

e Hylle-ID: Kode for hylle-plass

e Hyllenavn: Navn pa hylleplass

o Antall dekk kapasitet: Antall dekkkapasitet pa hylleplass

2. Apne obligatoriske felt pa dekksett
| dette menypunktet settes hvilke felt som er obligatoriske pa dekksettet. Med dette oppsettet
bestemmer verkstedet hvilke opplysninger som alltid ma fylles ut pa dekksettene som opprettes
i dekklagringen, det vil si informasjon som verksted er alltid vil finnes pa dekkhotell. Pass pa a
ikke sette innstillingen for ‘strengt’, det kan pavirke arbeidsflyten negativt. Meningen med
innstillingen er at man skal sgrge for & fa med situasjon som er viktig.

| samme vindu kan ogsa sette hake pa hvilke felt man gnsker a overfare til serviceordren.
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2 License. Mo,
3 : Tire Set S/W
4 Tire Set Invoiced
5 Service Order No.
3 Tire Set Status
7 Checked in/checked out Date
8 Planned Date/Time
g Tire Type
'.O T::\-'.S
TPMS Type
12 Free Text
13 Follow up
14 Tire Storage Location Code
15 Shelf 1D
& Bolts Delivered
17 Current Tire Dimensions
18

5 Tire Set Status
2000000000 Ssystemid

2000000007 SystemCreatedAt

Huk av for felter som gnskes obligatorisk. Oppsettet kan endres underveis ved endring i rutiner.
Veer obs pa at obligatoriske felt vil kreve at feltet er utfylt. Husk at feltet kan brukes valgfritt selv
om det ikke er satt som obligatorisk.

3. Apne obligatoriske felt pa dekk
| dette menypunktet settes hvilke felt som er obligatoriske p& dekkene. Med dette oppsettet
bestemmer verkstedet hvilke opplysninger som alltid ma fylles ut pa dekkene som opprettes i
dekklagringen. P4 samme mate som med dekksett kan man ogsa her sette hvilke felter man
gnsker & overfare til serviceordre.
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D sak —+ Ny  Br Rediger oversikt ] Slett B ¥ =

Tire Set IO
2 License. No.
3 Tire Set 5/W
4 1D
Make
€ Rim
7 Tire Depth {mm
& Tire Dimensio
9 icture
10 asition

SystemCreated Al

2000000002 SystemCrea
2000000003 SystemModifiedAt
20000000048 SystemModifiedBy

4. Oppsett for bruk av vare- og arbeidskoder eller pakker for anfgrsel av dekklagring

Anfarsel og fakturering av dekklagring mot kunde utfgres med serviceordre. Nar dekklagring
anfgres pa serviceordre kan det benyttes en eller flere vare- og arbeidskoder eller pakker,
avhengig av verkstedets rutiner. Ved anfaring kan man ogsa velge blant flere koder individuelt
pr. ordre. Arbeidsoperasjoner som utfares i

forbindelse med dekklagring anfgres med T —
arbeidskoder, som f.eks. koden HS for

| injetyp|

Hjulskift. Dersom selve lagringen prises
med egen kode, kan varekode ‘DH’ fro Gé tl Sider og oppgaver
Dekkhotell benyttes. Den er satt opp med
kontering mot ‘Salg dekkhotell’.

Nar kodene som skal benyttes er opprettet
og vedlikeholdt med riktige priser, ma linjetyper defineres for serviceordre. Sgk opp menyvalget
‘Linjetype’:

Na linjetyper vises trykkes ‘Rediger oversikt’ for & kunne legge til nye linjer, eller endre
eksisterende oppsett. Nye oppsett defineres ved & ga til farste ledige linje og legge inn en kode:
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€ Linjetype gre R
0 Sgk + Ny B Rediger oversikt ?-,{t-}atﬁ T =
ARBEID Ressurs ARBEID
DEKKARBEID Ressurs HS
DEKKVARE Vare bH
KONTO Finanskonto
KOST Kost
LEIE Ressurs LEIE
MPAKEE Pakke Master
PAKKE Pakke ; Loka
TIREPACKAG Pakke ] Loka
VARE Vare <>MECA
Fyll i:
o Kode: Er definert i standard PBS, men kan redigeres
i. DEKKARBEID (arbeidskoder)
ii. DEKKVARE (lagring + evt varer)
iii. TIREPACKAGE (pakker)
e Linjetype: Hent opp ‘Pakke’, eller ‘Arbeid’ for arbeidsoperasjoner, ‘Vare’ for gvrig
anfgrsel
o Filter: Sett inn filter for de(n) koden(e) som skal benyttes. (Dersom linjen ikke
skal benyttes; sett et filter som ikke finnes)
o Filtergrup.: Sett ‘Arbeid’ for linjer med dekkarbeid

e Pakketype: Lokal pa dekkhotellpakker

5. Apne oppsett for dekklagring
| dette oppsettet settes de generelle innstillingene for dekklagring.
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Dekkhotel oppsett

Handlinger

General
Standard arbeidsrr, :DEK{ARE&ID . Skriv Ut etikett autom.., (@ )
Standard varenr. | DERKVARE A Standard lagersted fo.. 5__?_5_5_:,_@_{:_-355__
Standard pakkekode IT REPACKAG i_C-EKKHC-TEL_
él_::.“sk-d'cte
[InGeNDELER
a @
Service ordre ve ® ) Tiilat endre reg ®
Endre standard arbeid.. (@ )
Dekk
Oporett aekk automa.. (@) Stancard dekkpesigon | HE
Standard dekkposisio [k E Standard dekkposision | V8
Standard dekkposision v
Standard arbeidskode: Arbeidskode(r) som anfares pa serviceordre
Standard varekode: Varekode(r) som anfgres pa serviceordre
Standard pakkekode: Pakkekode(r) som anfares pa serviceordre
Serviceordre ved innsjekk/utsjekk: Huk av for om dekklagring skal anfgres ved
innsjekk eller utsjekk-
Endre standard arbeids-/varekode: Her settes hake dersom det skal veere mulig &

velge hvilke koder som skal anfgres pa serviceordre. Denne settes av/nei dersom det
kun er 1 kode pr type linje (arbeid/vare), og settes til pa/Ja dersom det finnes flere
koder pr type linje som skal anfares eller velges blant.

Skriv ut etikett automatisk: Avhukes dersom etiketter skal skrives ved
innsjekk.

Standardkode for dekk lagringsplass: Standard plassering som foreslas ved
opprettelse av dekklagring. Andre plasseringer kan allikevel velges fritt.

Dekkhotell nr.serie: Nr.serie for dekkhotell. Satt av Promeister.
Standardnavn pa dekklagingsjobb: Dekklagring anferes pa egen jobb pa valgt
ordre. Her settes navnet som PBS setter p& denne jobben.

Standard statuskode: Rep. Statuskode som settes pa dekkhotell-
jobbene

Innstilling under fanen merket ‘Dekk’ sagrger for automatisk opprettelse av dekk, det
betyr at oppsett av nye dekksett er mer automatisert og gar raskere.
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5.2 Dekkhotell funksjonalitet

Beskriver hvordan dekkhotell opprettes og vedlikeholdes, samt hvordan lagringen anfares pa ordre,

planlegges og faktureres.
Meny: Startsiden - Handlinger > Dekklagring

Dekkhotellet i PBS bestar av dekklagringer. Det opprettes en dekklagring pr bil og kunde, og

dekklagringen bestar av 1-2 dekksett, sommer og vinter) som igjen bestar av x antall (4) dekk.
Dekklagringen handterer selve lagringen, sa kobler man lagring/dekksett mot en ordre verksted-

behandling og fakturering av dekklagringen. | PBS kan man jobbe med dekkhotell pa ulike mater, og
denne manualen beskriver den mest benyttede arbeidsflyten. Man kan enten koble dekklagringen til en
eksisterende serviceordre, eller opprette ny ordre fra dekklagringen. Det er ogsa mulig & jobbe andre
veien, dvs at man kobler en ordre man jobber med til en dekklagring. Begge disse arbeidsmetodene er

beskrevet nedenfor.

Forutsetning for & starte med dekkhotell er at ngdvendig oppsett er utfgrt, se veiledning om oppsett i

forrige kapittel.
Denne manualen omhandler:

o  Opprette dekklagring

o Arbeidsflyt fra dekklagring

o Arbeidsflyt fra serviceordre

o Dekklagringsrapport

e  Skrive ut dekklagrings-dokumenter

5.2.1 Opprette dekklagring

Beskriver hvordan dekklagringen opprettes og vedlikeholdes, samt beskrivelse av felter og innhold.

1. Nar man apner dekklagringsmenyen vises

eksisterende dekklagringer. (Det kan sgkes i i IRV DRGNS AREEDS

listen for & finne tilbake til allerede s,ﬁ B Redgeroverskt. | [3 Siet

eksisterende lagringer.)

Trykk ‘Ny’ for a opprette ny dekklagring . e i
DLOOoOM = LYSE007 Akdiv

2. Dekklagringen &pnes i nytt vindu, tast inn reg.nr.
a. Informasjon om kunde og bil sgkes opp i verkstedets register, eller opprettes
automatisk ved nye biler/kunder.
b. Oppgi evt. kontaktopplysninger pa kunde
c. Dekkdimensjoner oppdateres kjgretgykort / dataleverandar

Verkstedfunksjoner
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3. Legginn ‘Dekksett’, start med & velge om dekksettet er Dekksett

sommer eller vinter:
DEKK SETT

s/V

SERVICE
ORDRE NR.

Sommer

Vinter
Fortsett med & fylle inn opplysninger om dekksettet i de Dek e

valgfrie feltene p& dekksettlinjen. Noter at de obligatoriske feltene som satt i oppsettet ma
utfylles:

Deknet Berarde

i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 i1 12 13 14 15 i6

1. Sommer eller vinterdekk

3. Angir om serviceordren som er koblet til lagringen er fakturert, oppdateres automatisk
4. Angir hvilken ordre dekksettet er koblet til, blir utfylt automatisk ved kobling til ordre

5. Angir om dekksettet er sjekket inn eller — ut

6. Angir hvilken dato dekksettet ble sjekket inn

7. Dersom ordren dekksettet er koblet til er planlagt, angis datoen her

8. Piggdekk eller piggfri

9. Dekklagringsplass velges for dekksettet med oppslag LOKASIONSKD

(ikke & forveksle med hylleplass) DEKKLAGRING  HYLLE-ID TPMS  TPMS-TYPE
DEKKLAGE]
DEKK LAGRING TILGJENGELIG
10. Hylle Velges med oppslag PLASSERING HYLLE-ID ANTALL DEKK ¥
DEKKLAGER REOL1 12
11. Om dekkene har TPMS DERKLAGER REOL2 e
+ My ielge fra hele listen

12. Hvilken type TPMS
13. Viser den anbefalte dekkdimensjonen som oppdateres fra dataleverandgr og hentes fra
kjgretgykortet. Dvs. at dette ngdvendigvis ikke trenger a veere den faktiske dimensjonen pa

dekkene, dette spesifiseres pr. dekk senere. (feltet kan redigeres)

14. Felt for & markere om dekksettet trenger a falges opp. Ved & markere dette feltet kan man
senere ta ut en rapport og filtrere pa de dekksett som er avhuket for oppfalging.

15. Huk av dersom bolter er innlevert med dekksettet.

16. Fri tekst.
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4. |listen ‘Dekk’ legges de dekkene som inngar i dekksettet
4 dekk blir automatisk opprettet, kan redigeres/oppdateres underveis i prosessen

Dekk Eehande

MERKE
CONTINENTAL

ENTA

(Merk at felter kan veere obligatoriske dersom dette er valgt i oppsett)

a. Merke

b. Felg

c. Dekk dybde

d. Dekkdimensjon (tips: dekkdimensjonen kan kopieres fra dekksett-linjen)
e. Posisjon

5. Fil-/ bildevedlegg
Det finnes ogsa mulighet for & legge til bilder pa dekkene ved skader eller behov for annen
bildedokumentasjon. Bilder legges inn pr. dekk, slik at man ma& markere den linjen for hvilket
dekk bildet tilhgrer far man importere bildet. Informasjonsvinduet pa hgyre side ma veere aktivt,
trykk pa nedtrekksmenyen (markert med pil) og velg ‘Importer’.

Dekk Jahandie

6. Flere dekksett
Gjenta prosessen i pkt. 3, 4 og 5 for & evt. legge inn begge dekksettene.

5.2.2 Arbeidsflyt fra dekklagringer

Beskrivelse av mest vanlig arbeidsrutine med utgangspunkt i eksisterende dekklagringer.

1. Apne menypunktet ‘Dekklagring’ fra startsiden.
2. Sgk opp lagring med reg.nr.
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3. Klikk pa lagringsnr.link for & apne dekklagring

&« LISTE OVER DEKK LAGRING | ARBEIDSDATO: 16.03.2020

O Sgk + Ny E# Rediger oversikt ii| Slett # Rediger @ Vis Vis vedlagt ﬂﬂ Apne i Excel Flere alternativer
ANBEFALTE
D REG. NR STATUSY  MERKE MODELL DEKKDIMENSJONER KUNDE-NAV
DLO0000T . LY56007 Alkiv Avensis I, 03-09 1.8i-16V Sedan 205/55R16 ¥ngvar Sten b
DLO0D0O2 LY82116 Alktiv MAZDA 3 /1, 14-19 2.0 Combi-coupé  205/60R16 Ove Jonny Ni

4. Gatil linjen for dekksettet som skal sjekkes inn, og legg inn dekklagringssted og hylle (dersom
dette ikke allerede er registrert)

Dekksett Behandle
DE DEKK SJEKKET LOKASJON.
DEKK SETT SETT SERVICE SETT INN/SJE PLANLA DEKK FOR
SV FA ORDRE NR STATUS UT DATO DATO/KL TYPE DEKKLAGR HYLLE-ID P, TPMS-TYPE
Sommer = Ikke piggdekk DEKKLAGER REOL1
DEKK LAGRING
PLASSERING ¥ HYLLE-ID
| DEKKLAGER REOL1
DEKKLAGER REOL2
MNall- Db rln

5. Fra funksjonsmenyen ‘Handlinger’ i toppen velger man funksjoner.
NB! Pass pa at man er aktiv pa riktig dekksett! Riktig linje er markert med pil.
Dekksettet kobles til en serviceordre med knappen ‘Faktura’. Dersom man bruker ‘Planlegg’, vil
dekkhotell kolbes til ordre og planlegger apnes direkte.
o Kiikk ‘Ja’ for a koble til serviceordre
e Dersom det allerede finnes apne serviceordre pa kjgretgyet, vil du fa spgrsmal om a
koble til en eksisterende ordre.
i. Svar ‘Nei’ for & opprette ny ordre
ii. Svar ‘Ja’ for & bruke eksisterende ordre.
ii. Dersom det finnes flere &pne ordre pa samme kjaretay, vil dette vises i liste.
Velg ved a sta pa linje for riktig ordre og trykk ‘OK’:

Ved ‘Avbryt’ far man anledning til & opprette ny ordre.

e Om det ikke finnes apne serviceordre pa kjgretgyet, far du spgrsmal om a opprette ny.
Trykk ‘Ja’ for & opprette ny ordre.

e Dekklagringen oppretter en separat jobb pa ordren, og felter valgt i oppsettet overfare til
ordren fra dekklagringen

e Dersom man ikke har valgt innstillingen for & endre standard arbeids- og varekode i
dekklagringsoppsettet, kan man hoppe over dette punktet. Har man valgt denne
innstillingen vil man ha mulighet til & velge blant flere arbeidsoperasjoner og varekoder
ved opprettelse av dekkhotell-linjene pa serviceordren. Da vil det dukke opp egne
dialogbokser hvor man velger arbeid- og varekoder hver for seg, enten en av hver eller
flere. Dersom man gnsker flere ma man trykke ‘Velg mer’ fra linjemenyen og huke av
for de kodene som skal benyttes.
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VARE A0
F y linje

=X Slett linje

Serviceordren vil kobles til dekksettet, og vises i eget felt:

VARE 11
¥ VARE s 11
[#) VARE =12

S

Deklksett Behandle
DE.. DEKK SJEKKET
DEKK SETT SETT SERVICE SETT INN/SJE... PLANLA... DEKI
s/v FA. ORDRE NR. STATUS UT DATO DATO/KL... TYPE
lkke ¢

Sommer 10010 ﬂinn 17.03.2020

Du kan apne serviceordre direkte fra dekkhotellet ved a trykke pa ordrenr.-linken over.

En egen jobb er opprettet p& ordren for dekkhotell:

Jobbrader Behandle  Linje  Funksjoner  Ordre  Jobb Faerre alternativer
LINJENR. BESKRIVELSE JOBBSTAT...
10000 |5 Jobb * / DELERBEST
20000 Dekkhotell OPPRETTET

6. For a sjekke inn dekkene, klikk pa ‘Handlinger’ og velg ‘Sjekk inn’.

Dersom etikettutskrift er valgt i dekkhotell oppsett vil en dialogboks vises for utskrift.
Noter at dialogboksen viser 1 utskrift, men dette er i realiteten 4 etiketter

7. Serviceordren behandles og faktureres pa vanlig mate.
Nar ordren er fakturert vil dette vaere markert pa dekksettlinjen p& dekklagringen.

Dekksett Behandle
DE... DEKK SJEKKET
DEKK SETT SETT  SERVICE SETT INN/SJE... PLANLA... D
s/vt FA ORDRE NR. STATUS UT DATO DATO/KL.. T
Sommer 10275 Sjekketinn  04.03.2020 Ik

8. Dersom det finnes dekkhotell pa registreringsnummeret pa ordren man arbeider med, vises det
i felt p& ordrehodet. Dersom aktuell ordre her koblet til en dekklagring, vil dekklagring nummeret

vises i feltet ogsa.
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Maklheatalln ST
LekknoteinT BRI

Maklcast b TRt
UeKKsett ype Vinter

9. Ved neste sesong og nytt dekkbytte, sjekker man farst ut det lagrede dekksettet ved & markere
dekksett-raden og velge ‘Sjekke ut’ fra menyen ‘Handlinger’
e Du far spgrsmal om du vil benytte samme lagringsplass til det andre dekksettet
o Markere deretter det andre dekksettet og velg ‘Sjekke inn’ fra menyen ‘Handlinger’
Fortsett fra pkt. 6 over for a sjekke inn.

5.2.3 Arbeidsflyt fra serviceordre

Man kan koble direkte til en dekklagring fra serviceordre, ved & gjgre fglgende:

1. Fra serviceordre, klikk pa ‘Funksjoner’ > ‘Koble til dekklagring’, eller direkte i feltet
‘Dekkhotellnr’

2. Liste over eksisterende dekklagringer pa kjagretgyet vises, velg hvilket dekksett du vil koble til
med & markere linjen og trykke ‘Ok’

3. Velg hvilke arbeids- og varekoder som skal benyttes (dersom innstilling for & endre arbeids- og
varekoder er satt.)

4. Du kan ogsa velge a sjekke inn samtidig.

5.2.4 Bytte kunde pa dekklagring

Det oppstar behov for & bytte kunde pa en dekklagring nar et kjgretgy med dekklagring bytter eier, og
den nye eieren gnsker a fortsette med dekkhotell.

Dekklagringer med historikk kan ikke endres eller slettes. Derfor ma dette lgses slik:
1. Eier / kunde ma endres pa kjagretaykort eller fra tilbud/ordre pa vanlig mate, som beskrevet i
denne manual.
2. Alle dekk / dekksett m& sjekkes ut fra dekklagringen pa forrige kunde
3. Skriv ut rapporten ‘Avslutte kundeavtale’
a. Status pa dekklagringen endres til ‘Lukket’
4. Opprett en ny dekklagring
a. Ny eier blir lagt som kunde
b. Dekksettene med dekk ma opprettes
5. Sjekk inn dekkene fra opprinnelig dekklagring pa nytt

5.2.5 Dekklagringsrapport

Denne rapporten finnes pa dekklagrings-listen.
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1. Apne ‘Dekklagring’ fra startsiden.
2. Kilikk pa ‘Rapporter’ og deretter ‘Dekkhotell’.
(Trykk evt. ‘Flere alternativer’ dersom menyvalget ikke vises)

£ Diekichotel] oversiid
O gk My 5P Rediger oversit T Slett o Rediger T Wis Of Sak pa tvers av selskaper Rapporter Temrre alternativer
[ Dekkhotel
. s " A

3. Settinn filter for & skrive ut liste pa valgte dekk / dekksett
a. Eksempel pa filtersetting for liste pa innsjekkede dekk med mgnsterdybde mindre enn

4mm:
REDIGER - DEKK LAGRING RAPPORT .__,-7
Antall eksemplare:
Dekl sett
tatar
Dekk type i T
2 Dekk sett S ¥| B v
Og Drekde sett status v BC | Sjekket inn v
79 Lokasjonskode for dekklag ¥
Jg Hylle-1D v, e
Dekk

vl dibde (e B |
Dekk dybde (mm) v =4

Send b Skrmv ut Fovhardssisning
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b. Eksempel pa filtersetting for liste pa innsjekkede dekksett som er merket for oppfelging:

Dekkhotell rapport

Skriver
Rapportoppsett
Antall eksemplarer

Skriv ut detaljer

Filter: Dekksett

| {Handteres av nettleseren) "

JRep/Layouts/Rep58101.DNCCTireStor... | ---

| 1
o

x Delddype

< Dekieset 57V

» Status for dekicett
« Delklchotell lokasion
* Hylle

* Fglg opp!

{~ Filtrer ...

Filter: Dekk

| Irnsjekket

| v

|}a

* Mansterdybde (mm)

{= Filtrer ..

Avansert »

Send fil... | |

Skriv ut | | Forhandsvis & Lukk | | Avbryt
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c. Eksempel pa filtersetting for liste pa innsjekkede dekksett pa en lokasjon:

Merk:

Dekkhotell rapport s XK
Skriver | [Hingteres av nettieseren) W |
Rapportoppsett JRepfl ayouts/Rep59101 DXCCTireStorag. .. |
Antall eksemplarer | 1 |
Skriv ut detafier [ ®)

Filter: Dekksett

« Dekkiype o
< Dekksett 5V | M |
< Status for dekdsett | Innsjekicet v |
-« Dekkhate!| lokagion | DExKLAGER -
< Hyile REOLY 5 |

+ Fittrer ...
Filter: Dekk

« Mensterdybde {mn)

T Fittrer
Avansert >

Sendtil. || Skrivut || Forhandsvis&Lukk || Avbryt

o Huk av for ‘Vis detaljer for at rapporten skal liste pr dekk
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e Flere filter kan legges til dersom gnsket filter ikke er blant til forhdndsutfylte feltene

Filter: Dekksett

+ Delddype

+ Deldesett 5

+ Status for deklksett

* Dekkhotell lokasjon | |

< Hylle | |

{= Filtrer ..

Filter: Dekk /

5.2.6 Dekklagringsdokumenter

Fra dekklagrings-kortet kan man skrive ut 4 dokumenter fra ‘Rapport’-menyen:

&« DEKK LAGRINGSKORT | ARBEIDSDATO: 16.03.2020

TROO0003 - AY18001

Ny  Vis vedlagt Handlinger Rapport  Feerre alternativer

M Skrive ut etikett e 7| Felgeseddel B Kundeavtale PE Avslutte kundeavtale

o Dekk-etiketter
e Falgeseddel pa innsjekkede dekksett
o Marker linjen med riktig dekksett for a riktig dekksett pa utskfrift
e Kundeavtale
e Avslutte kundeavtale

Verkstedfunksjoner

148



ProMeister

PBS V2 Manual

6 Kasse LS Express

Kassen er en integrert funksjon i PBS, hvor man kan handtere betalinger fra kunder for verkstedordre,
direkte varesalg og rene innbetalinger til kundekonto. Kassen er koblet mot bankterminal og
kvitteringsskriver, og méa derfor betjenes fra en fast pc og PBS-bruker.

6.1 Oppsett

Meny: Administrasjon

Oppsettet utfgres av PBS konsulenter ved oppstart, men det kan vaere behov for justeringer av oppsett
under drift. Det kan f. eks. veere;

¢ Nye ansatte

e Endringer pa betalingsmidler

For oppsett og innstillinger utover innholdet i manualen, henviser vi til PBS Support.

Oppsett og administrasjon av kasse er samlet under dette menypunktet pa startsiden:

Portalen > Finans

@ Finans

R

@ Administrasjon b

v

R ﬂf" Verksted

3 Kasse > B Kasse-administrasjon

1% Dekkhotell oppsett > &5 LS-hjelp

6.1.1 Opprette ansatte

Meny: Administrasjon - Naviger— Ansatte

Personer som skal registrere i kassen ma veere opprettet som ansatte. Det er valgfritt om passord skal
benyttes:

Trykk ‘Ny’ for & opprette ny ansatt, evt. &pne en av de eksisterende for & redigere.

Beskrivelse av felter:

e Ansatt ID: Sett fritt valgt kode, f.eks fornavn / ansattnr / etc
e Navn Fullt navn

e Passord Evt passord

¢ Navn pa kvittering Det navn som skrives pa kvitteringer

e Blokker rabatt og prisendringer Sett hake for ‘Ja’

o Blokker returer og negativt antall Sett hake for ‘Ja’

e Sperret Ansatt ikke i bruk
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e s % ;
Ansattkort
Generelt
Ansatt |0 100 Blokker rabatt og prisendring (]
3y Qle Olsen Blokker retur og negativt antal 3.:
: l' l .
avn pa kvittering Clig

6.1.2 Endre bruker av kasse
Meny: Administrasjon - Naviger— Abonnement
Kassen kan kun betjenes fra den PBS- bruker som er definert i oppsettet. Dersom kassen skal betjenes

av en annen bruker, enten permanent som nar bruker slutter og erstattes, eller midlertidig som ved
ferieavvikling.

1. Apne menypunktet Administrasjon - Naviger— Abonnement
2. Endre bruker i dette feltet, st& pa linjen for riktig kasse

l/-_-.\\ - -
& \"/ ) 15 - i -~ Lagret I &

Abonnementskonfig.

8 valider sbonnement

General

Meste abonnementsv... 01.07.2025 Antali kasser 2
Bet.utsettelse 7D LS Pay

Akt nis-GUID 16938601 -fd5c-437i-8d55-a07...

Liste over kasser

> 1 [ 5-1 | MEKONG| ~ | DEFAULT
2 — 5 MEKONOME...  PROFIL 2

Gjar oppslag og velg riktig bruker
Merk:

e Brukeren ma veere opprettet i PBS
e Dagsoppgjgr ma veere tatt
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6.1.3 Betalingsmidler

Meny: Administrasjon — Naviger - Betalingsmetoder

Som standard er det satt opp 2 betalingsmidler for bruk i kassen:
e Kort Bokfares konto 1920
e Kontant Bokfares konto 1900

Er det behov for flere betalingsmidler utover dette ma disse settes opp som beskrevet under. Alternativt
fa hjelp av PBS Support. Betalingsmidler som skal benyttes i kassen ma farst vaere opprettet som
betalingsmater fgr de settes opp i kassen.

Beskrivelse:
1. Sgk opp menyen ‘Betalingsmater’
2. Leggtil ‘Ny’, eller endre en eksisterende, sett

a. Kode: Fritt valgt kode

b. Beskrivelse: Fritt valgt beskrivelse

c. Motkontotype: Finanskonto

d. Motkontonr: Konto for bokfgring av betaling

e. Std. bet. Betingelse kode: 00

f.  Bruk LS Express: Sett hake for & apne kassen fra ordre med koden

g. Kode for betal.terminal Settes til CRC hvis koden gjelder et betalingskort hvor

betalingen gjennomfares med kort-terminalen
3. Apne menypunktet Kasse — Administrasjon — Naviger — Betalingsmetoder
4. Legg til nytt betalingsmiddel med ‘Ny’, legg inn:
a. Hent opp ‘Betalingsmate — kode’ som opprettet i pkt 2 over
b. Overbetaling: Legges inn dersom det skal kunne gis veksel tilbake
c. Tell ved avslutning: Dersom det skal telles beholdning ved dagens slutt
d. Till.gebyr: Oppsett som legger til et gebyr til betalingen utover salgs-summen

Merk:

o Iflg ‘Bokfgringsforskriften’ skal alt kontantsalg registreres over en godkjent kasse. Per definisjon
er kontantsalg alt «salg av varer og tjenester der kjgpers betalingsforpliktelse overfor selger
gjares opp ved levering». | praksis betyr det at det regnes som kontantsalg dersom kunden
betaler for en henting av bilen. Uavhengig av hvilket betalingsmiddel som kunden benytter;
kontanter, bankkort, Vipps, andre betalingstjenester.

6.1.4 Endre navn pa servicefaktura

Nar kassen benyttes skrives det en kvittering i henhold til klasseregler og inneholder kun totalsum.
Servicefakturaen blir ved disse kasse-registreringene skrevet ut og vedlegges kvitteringen som et
underlag / dokumentasjon. Navnet pa denne dokumentasjonen kan endres som fglger.

Meny: Startsiden - Oppsett &> Administrasjon > Verksted Oppsett

1. Apne menypunktet ‘Verksted oppsett’
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2. Trykk ‘Ny’, og deretter ‘Standard servicedokument'.

¢ (2) 0
¥
Verksted Oppsett
i Vis vedlagt Flere afternativer
1% Standard serviceordredokument B Masterpakiegrupper

3. Innstillingene settes i egne felt, sett 1 linje pr kombinasjon av dokument / betalingsmate:

5 SO S ARGt N agres

Uik +My S8 Redigeroverid W1 3eR

Crdrz KOMTANT

Ordre KT

oo oo aoale
[ < B B0 B -]

Dersom dokument-type mangler, settes den opp pa farste ledige linje i bunnen og fylle i feltene:

a. Dokumenttype Faktura (og evt kreditnota)

b. Betalingsmate Sett en av betalingsméatene som benyttes i kassen
c. Egendef. Tekst Sett hake i feltet & kunne sette egendefinert tekst
d. Tekst pa dokument Sett gnsket tekst — overskrift p& dokument

6.1.5 ‘Mine’ kunder og varer

Meny: Startsiden ‘LS Express kasse — salgsmedarbeider’

Dette menypunktet vedlikeholder innholdet i snarvei-menyene for ‘Mine varer’ og ‘Mine kunder’ i
kassebildet; dvs hurtigknapper for utvalgte kunder og varer for & kunne registrere disse enklere og
raskere:

Snarveier
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Menyvalget er forelgpig kun tilgjengelig pa denne startsiden.

Ga til ‘Mine innstillinger, og velg startsiden for ‘LS Express Kasse — salgsmedarbeider’. Eksisterende
innhold i ‘Mine varer’ og ‘Mine kunder’ vises midt pa siden. Rediger listene ved a velge menyen som

vises ved & trykke pa haken ved siden av overskriften ‘Mine varer’ og ‘Mine kunder’:

Innsikt

Mine kunder Mine varer v&

Kundenr. Navn Teiefonnr. Saido (LV)

10500 : LS Kontantkund 5 847,00 Diverse skaffavare
Ventiil
Merk:
¢ Vareinformasjonen for gvrig vedlikeholdes pa varekort som beskrevet under ‘Varer' i
manualene.

6.1.6 Fast bunntekst pa kassekvittering

Meny: Administrasjon — Naviger — Butikker
Oppsett for & sette fritt valgt bunntekst pa kvitteringene, og gjares fra menyvalget over.

Beskrivelse:
1. Ga&inn pa menypunktet
2. Klikk pa og apne aktuell butikk
3. Legg fritt valgt tekst i feltet ‘Fotn.tekst pa kasselapp’ under fanen ‘Utskrift’:

- g .\\ .
[ Butikkort [ &) = [ " Lagret

Testselskapet A/S

Butikk

Generelt »

Utsalgssted »

Utskrift

Fotn.tekst pé kasselapp | Kos dere i sommer!!]
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6.1.7 Tilpasse registreringsfelt for strekkodeleser

Meny: Finans — Kasse apparat - Kasse

Det benyttes en standard strekkodeleser for a registrere varer i kassen. For at feltet for registrering av

varer i kassen fremdeles skal veere aktivt og klar for ny registrering av vare, ma man utelate felter i
skjermbildet fra hurtigoppfaring med tilpass-funksjonen. | praksis betyr det at musepekeren forblir i

feltet, og ikke hopper til andre felt ndr ENTER trykkes. (Se mer om Tilpass-funksjonen her i manualen)

1. Apne kassen (fra kasse-pc, pa kassebrukeren)

2. Velg funksjonen ‘Tilpass’
3. Fjern felter fra ‘Hurtigoppfaring

a. Vare
b. Ordrereferanse

c. Beskrivelse (pa salgslinjen)

4. Sjekk at kassen fungerer som forventet, i tilfelle det er flere felter som ma utelates

< POSSag (&) 2 + il
4
SEJLA Sejla2
#. Denne kunden har &n forfalt saldo.
Startside Rapporter Snarveier Kvittering LS Express Gavekort Reklamskampanje Flere alt
Utsalgssted | e
Ware 564500
T 1
Kunde LS Kontantkund |
Vis under Vis mer
Varer Linje Vis nar siguit L
Utelat fra hurtigoppfaring e
for
Beckrivalss =lep E linje
» | AT-Startmotor (Bosch) (Hovedvare STK 451900 3 E48,75 v
4 [ 3
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6.2 Daglige rutiner for start og slutt av dag

Meny for kassefunksjoner er samlet p&: Startsiden - Handlinger — Finans — Kasse apparat

kigretoy > Apne Booking Portalen > Finans

N

stedplanlegger > Stempling & Finans

W

@ Betalinger

G

%‘ Kasse [¥ Kassa apparat

— 49 Salgshistorikk for kassen
fiE Oversikt over butikksalg
¥ Sammendrag pa slutten av dagen
W Slutten av dagen

@T Bokfart daglige sluttsammendrag

6.2.1 Start dag
Meny: Kasse apparat — Kasse — Skuff

Ved hver dagens start legges kontant-/vekselbeholdning i kasseskuffen.

1. Apne menypunktet ‘Kasse’
2. Velg riktig ansatt
3. Velg ‘Skuff’ pa funksjonsmenyen, deretter ‘Legg til i skuff’

£ pOssalg &

SEJLA Sejla2

Startside Rapporer Snanveier Rabatt Salg Skuff Kvittering LS Express Gavekort
=5, Legy til 1 skuff = Flern fra skuffan fom Apne Skuff fam Cpen Drawer
vare | Saloo
L
Kunde L5 Kontantkund Jrdrereferansenr.
Varer Linje
4. Fyllivinduet som apnes:
a. Betalingsmetode: Kode for betalingsmiddelet, for veksel normalt KONTANT
b. Belgp Opptalt vekselbelgp totalt
c. Arsakspor Velg kode for start dag
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d. Arsakmerknad Fritt valgt tekst eller blank
Rediger - Legg til i skuff 7 X
Betalingsmetode | KONTANT
Belop 5.640,00/ | -+
Arsaksspor . SOD
Arsaksmerknad Veksel v start

o
e. Bekreft med OK

5. Kuvittering kan evt skrives ut

Ved dagsavslutning nullstilles beholdning, slik at totalbelgp ma registreres pa nytt ved start av ny dag.

6.2.2 Dagsavslutning - Z-Rapport

Meny: Kasse apparat — Sammendrag pa slutten av dagen
Ved dagens slutt kjgres rutinen for daglig avslutning av kasse og generering av Z-rapport
1. Start menyvalget ‘Sammendrag pa slutten av dagen — velg ‘Ny’:
2. Vindu for oppsummering dpnes
a. Sett hvilken dato/periode avslutningen skal beregnes for med ‘Fra dato / til dato’.
Normalt dagens dato i begge

b. Sett evt filter pa kasseskuff og / eller ansatt dersom dagsavslutning skal utfgres pr
kasse eller ansatt.

Merk!: Denne avslutningsrutine ma da utfgres flere ganger, 1 gang pr kasse/ansatt
c. Velg funksjonen ‘Beregn oppsummering

Genaral

Critaria
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d. Oppsummeringen oppdateres
3. Tell kontantbeholdningen og sett belgpet som talt pa koden for kontanter under ‘Betalinger’

4. Bokfgr / oppdater dagsavslutningen med funksjonen ‘Post oppsummering’

= Avslutningsoppsumm.
TG DRAWER

Startside Rapport Sammendrag

55 Fjern oppsumm. =] Beregn oppsummering i Postoppsumm.

5. Velg & apne den posterte oppsummeringen

6. Ga til funksjonen ‘Rapport’, og skriv ut
a. Oppsummeringen
b. Z-rapport

7. Gatil bankkort-terminalen, kjgr dagsavslutning / avstemming iht innstruks fra terminal-
leverandgr.

8. For avstemming, bruk rapporten ‘Daglig salgsrapport’, med filter

a. Dato
b. Betalingsméater som benyttes i kassen
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6.3 Kasse —daglig bruk

Meny: Startsiden - Handlinger — Finans —
Kasse apparat

Kasse-funksjonene er samlet i denne menyen.

Men kassen apnes automatisk nar man

bokfarer en serviceordre for betaling i kassen.

6.3.1 Betaling av serviceordre

kigretay > Apne Booking Portalen > Finans

stedplanlegger > Stempling Finans
@ Betalinger
E= Kasse [3 Kassa apparat

— €0 Salgshistorikk for kassen

v

vy

fE Oversikt over butikksalg
¥ Sammendrag pa slutten av dagen
W9 Slutten av dagen

IQT Bokfert daglige sluttsammendrag

Kassen &pnes automatisk ved fakturering av ordre nar det velges en betalingsméate som er satt opp for

kasse, i dette eksempelet heter denne koden ‘KASSE’. Fakturering ma utfagres fra terminal/pc hvor

kasse er installert.

1. Apne ordre som skal betales i kassen. Velg & bokfgre ordre pa vanlig mate

2. Bokfgringsvinduet dpnes, velg betalingsmate for kontantsalg
a. Huk av for utskrift eller epost som vanlig, trykk ‘OK’

3. Kassen apnes og viser listen over ansatte

a. Velg riktig ansatt

4. Kassen viser kunde og ordre — slik:

DAMIEL Dane! Krsitiansen
Raper  Shovmods Dhoosurt Sil Ovaed Cwsapt LS Exprac

Utsalgssted
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5. Na skal betalingene registreres og utfares. For & velge betalingsmetoder brukes snarveiene pa
hgyre side.

(kan ogsa startes fra funksjons-menyen i kassen), blant fglgende 3 muligheter:
a. Eksakt kont.:  For betaling med
kontanter og eksakt fakturabelgp
b. Eksakt kort: For betaling med
std. kort (bankkort) og eksakt
fakturabelap

Totaler

c. Betal: For betaling med
andre betalingsmater og / eller
andre belgp
i. Gir mulighet for & dele e
opp betalingen i flere &
betalingsmetoder / belap, Bisakt kont

dvs. delbetalinger

6. Ved valg = ‘Eksakt kort™:
a. Svar ‘'Ja’ for & bekrefte i dialogboksen som apnes (Nei vil avbryte)

Wil du ga il betaling av kr 1,00 med Bankkart?

Ja Mei

b. Bankterminalen vil na aktiveres, prosessen vises pa skjerm. VENT — IKKE TRYKK
i. Dersom betalingen avbrytes eller feiler i kort-terninalen, kan man avbryte
prosessen og starte p& nytt. Trykk pa krysset i gvre hayre hjarne pa
betallingsvinduet, og deretter ‘OK’ for a fijerne bildene i bakgrunnen
ii. Start pa nytt
c. Kunden drar kortet — evt taster PIN
d. Skjermbildet oppdateres og viser prosessen helt til betalingen er ferdig og
serviceordren er bokfart
e. Servicefaktura /-kvittering kan skrives ut
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7. Ved valg = ‘Betal:
a. Liste over betalingsmetoder vises, velg gnsket metode

€ Betalingsmetoder

O} Sak Process LS Pay

Banikort

Bosch-kortet

VISA_MAST isa og Mastercard kreditthort

b. Nytt vindu viser valgt metode, og restbelgp pa ordren som ikke er betalt

Rediger - VIPPS ¥ ol o

Legg inn Betgp .:::u |

o

c. Tast belgpet som skal betales med valgt metode — OK

(Se veiledning om eksakt kort dersom betalingsmetoden er et kort)
d. Gjenta prosessen til hele ordren er betalt
e. Ordren blir bokfgrt og servicefaktura /-kvittering kan skrives ut

Merk!

¢ Nets bankterminaler avviser betaling som duplikat dersom samme belgp og samme kort
belastes etter hverandre. Da avbryter man betalingen og starter pa nytt, sa vil terminalen
fungere som vanlig og betalingen bli registrert.
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6.3.2 Apne serviceordre fra kassen

Dersom kassen er aktiv kan ordre apnes fra kassen, men da starter prosessen med farst & velge kunde
1. Prosessen starter fra kassen, som viser et tomt salg og valgt ansatt

2. Velg riktig kunde fra ‘Mine kunder’ eller ‘Alle kunder’ fra snarveiene

Snarveier

mn

3. Apne listen over kundens ordre fra menyen ‘Startside’- ‘Apne serviceordre’

< POS Salg

SEJLA Sejla2

Varsler: 2 Denne kunden har en forfalt saldo. | Finanskonti for rab

Startside Rapporter Snarveier Rabatt Salg Skuff

== Apne serviceordrer = Betal %= fksakt kont. &8 Fksal

Utsalgssted

Klikk pa riktig ordre

( Ordre Ci
Service List 0 spk G Pick service order Flere alternativer = =
Status Mr. 4 Crrdradato Ordretidsp.... Kundenr. W Lever til-kode Navn
Venter : Ordre 56810 10,06.2023  0%:3%35 10 Kontantsalg
Venter Ordre 56572 25072023 080824 10 Kontantsalg
\enter Ordre 56511 18.07.202 134421 10 Kontantsalg

4. Bokfgrinigsvinduet apnes, velg betalingsmate som er satt opp for kassen
a. Huk av for utskrift eller epost som vanlig
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5. Kassen viser kunde og ordre — fortsett med betaling:

DAMIEL Danel Krisitiansen

Utsalgssted

6.3.3 Utbetaling av service kreditnota

Utbetalinger av servicekreditnota kan ogsa registreres ogsa i kassen. Forelgpig gjelder det kun
korrigerende kreditnotaer, dvs fakturaer som krediteres og skal utbetales til kunde.
1. Krediter faktura pa vanlig mate
a. Velg ‘Bokfgr og skriv ut’ pa kreditnotaen
b. Velg betalingsmate som er satt opp for kassen (f.eks. som eksempelet — KASSE)

Rediger - Foresparsel om kreditnota &K
Servicekreditnota SFAD4aT2

Kundenayn Kontantsaig

Bokfaringsdato | 10.08.202 =
Dokumnentdato | 10.08-2023 =
Betalingsmate iKﬂ:SSE .

Betalingsbetingaiser

| \ |

AT O

c. Trykk OK

2. Prosessen starter og kassen apnes
3. Velg riktig ansatt og betalingsmetode
4. Dersom det er valgt en metode med kort
a. Kort-terminalen aktiveres
a. Dialogboks for kort-betalinger apnes og viser prosessenr. VENT — IKKE TRYKK
i. Dersom utbetalingen avbrytes eller feiler i kort-terninalen, kan man avbryte
prosessen og starte pa& nytt. Trykk pa krysset i gvre hgyre hjgrne pa
betallingsvinduet, og deretter ‘OK’ for & fjerne bildene i bakgrunnen
ii. Start pa nytt
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b. Kunden drar kortet — belgpet utbetales

c. Skjermbildet oppdateres og viser prosessen helt til betalingen er ferdig og
servicekreditnotaen er bokfart

b. Servicekreditnota /-kvittering kan skrives ut — og evt signeres

e Det kreves egen avtale med BankAksept for a returnere belgp pa bankkort.

e Service kreditnota som er manuelt opprettet pa delkreditering kan ikke utbetales i kassen
direkte, men kan allikevel handteres via utbetaling pa kundekonto. Dette er beskrevet i kapittel
om returer litt senere i denne manualen.

6.3.4 Salg av varer i kassen
Meny: Startsiden - Handlinger > Finans > Kasse apparat > Kasse

Kontantsalg av varer registreres enkelt direkte i kassen. Nar kassen apnes ligger det som standard en
fast kontant kunde som brukes for kontant salg av varer Denne kunden kan byttes ved kontantsalg til en
av verkstedets registrerte og faste kunder. Det kan vaere en fordel i forhold til & arkivere salget som en
del av kundens historikk. Utvalgte og hgyfrekvente kunder kan med fordel lagres under ‘Mine kunder’
for enklere registrering.

Varene registreres ved scanning, manuell registrering eller sgk i registreringsfeltet i kassebildet.
Dersom samme vare registreres flere ganger, endres antallet i stedet for at det registreres flere linjer.
Antallet kan ogsa endres med a klikke pa pilene opp/ned. Totalbelgpet oppdateres fortlgpende.

Varer kan ogsa selges sammen med fakturering av serviceordre.

Beskrivelse:

SEJLA &

< Derre kunden haren fofaltsside.  Wiscdetaier

SkuT Euiftering  LEExorass  Gaveker!  Reklamexamoane o

Utsalgsstad Ar Totaler

543,00 | 686,00

5 Kortantund

s — || |

Snarvaier

Ertar: e connection to DNC Paymment: eror
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SAREI I o

Kunder sgkes opp og velges i disse feltene (se bildet over)
Varer kan sgkes opp / registreres i disse feltene (se bildet over)
Antall kan justeres her. (se bildet over)

Linjerabatter handteres her (se bildet over)

Totalrabatt og -pris handteres i denne menyen:

Report Shortcuts Discount S

[0

<

6. Betalingen registreres og utfares fra knappene pa hgyre side. (se bildet over)
Velg blant fglgende 3 muligheter:

a.

Eksakt kont.:  For betaling med kontanter og eksakt fakturabelgp

b. Eksakt kort: For betaling med std. kort (bankkort) og eksakt fakturabelgp

C.

Betal: For betaling med andre betalingsmater og / eller andre belgp

7. Ved valg = ‘Eksakt kort”:
a. Svar ‘Ja’ for & bekrefte i dialogboksen som apnes (Nei vil avbryte)

g

Vil du ga til betaling av kr 1,00 med Bankkort?

Ja | Mei |

Bankterminalen vil n& aktiveres, prosessen vises pa skjerm. VENT — IKKE TRYKK
Dersom betalingen avbrytes eller feiler i kort-terninalen, kan man avbryte prosessen og
starte pa nytt. Trykk pa krysset i @vre hgyre hjgrne pa betallingsvinduet, og deretter
‘OK’ for a fierne bildene i bakgrunnen

Start pa nytt

Kunden drar kortet — evt taster PIN

Skjermbildet oppdateres og viser prosessen helt til betalingen er ferdig og
serviceordren er bokfart

Servicefaktura /-kvittering kan skrives ut

8. Ved valg = ‘Betal:
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a. Liste over betalingsmetoder vises, velg gnsket metode

€

gsmetoder

O sgic Process LS Pay

Bankkort
Bosch-kortet

Kontant

Vipps

Visa og Mastercard kredittkort

b. Nytt vindu viser valgt metode, og restbelgp pa ordren som ikke er betalt

Rediger - VIPPS ¥ ol o

,_
!
lu]
=1
m
M
L=
sl

=

o

c. Tast belgpet som skal betales med valgt metode — OK

(Se veiledning om eksakt kort dersom betalingsmetoden er et kort)
d. Gjenta prosessen til hele belgpet er betalt
e. Salget bokfgres og kvittering skrives ut
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Merk!

e Nets bankterminaler avviser betaling som duplikat dersom samme belgp og samme kort
belastes etter hverandre. Da avbryter man betalingen og starter pa nytt, sa vil terminalen
fungere som vanlig og betalingen bli registrert.

e Pa salgslinjene er det en utvidet redigeringsmeny:

,_
3
o
4 4«

f

=
P
¥

r

;

\L

.

C

B € 9

- .
o

Q

&

b

:

o

3

3

yamartad o teemnins
CLLEU LU i a 1
L a4 > -
¢ rahatt O for linie
K Taugai-2 10 =
ady for na =t
ol O Da

Reduser rabatt-%% for linie
eauser ra O €
Redicar rahatthelgn for linie
RECUSEr raoatioeigpD 10 €

D € > €& 9

- Q
S
ol
oy
G
}
o
[0
(o1
o
o
)
m

Verkstedfunksjoner 166



ProMeister

PBS V2 Manual

6.3.5 Slette — utsette salg
Meny: Startsiden - Handlinger > Finans > Kasse apparat > Kasse

Salg som er pabegynt men ikke fullfert kan slettes eller settes pa vent for & hentes opp igjen ved en
senere anledning. (Ikke betalte serviceordre bgr alltid slettes fra kassen)
Salg slettes eller utsettes fra denne menyen:

& pos salg L2 e
SEJLA Sejla2

> Denne kunden har en forfalt saldo.  Vis detaljer

=

Startside Rapporter Snarveier Rabatt Salg Skuff Kvittering LS Express Gavekort Reklamekampanje

[0 salgshistorikk | Tl Slett salg ¥ Utsett T Hent

Utsalgssted

Vare M | Saldo
Kunde LS Kontantkund Ordrereferansenr.
Varer Linje
Re... (5] salgspris Ekskl
Beskrivelse ant.. An.. ant Enhetskode mva. Belgp inkl. mva.
=»  Serviceordre: 11673 v A 0,00 56,00

Utsatt salg hentes fram igjen med funksjonen ‘Hent'.

6.3.6 Retur av varer i kassen

Meny: Kasse

Denne rutinen handterer utbetaling til kunder for varer som returneres. For & kunne returnere varen i
morgen vaere solgt i kassen og ikke tidligere returnert. @vrig retur ved utbetaling ma handteres med
service salg kreditnota som beskrevet i neste punkt i manualen.

For & registrere retur trenger vi & vite kvitteringsnummer eller fakturanummer som varen er solgt pa.

Hvis det ikke er kjent kan man sgke opp hvilken kvittering i varesalgshistorikken som beskrevet i pkt 1 til
5. Er kvitteringsnr kjent kan man hoppe direkte til pkt 6.
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1. Apne kassen, som viser et tomt salg og valgt ansatt

2. Velg riktig kunde fra ‘Mine kunder’ eller ‘Alle kunder’ fra snarveiene

Snarveier

3. Apne kundens varesalgshistorikk menyen ‘Startside’- ‘Apne serviceordre’ — ‘Historikk

kundevaresalg’
- POS Salg

SEJLA Sejla2

Varsier: 2 Denne kunden har en forfoit salde. | Finanskonti for rabatter mangier pa én eller flere linjer pa siden Generelt bokfaringsoppsett.

Startside Rapporter Snarveier Rabatt Salg

= hpne seviceordrer 5% Betal 5 Eksakt kont

Utsalgssted

4. Varesalgshistorikken vises:

€ 10500 - LS Kontantkund

Kundevaresalg L sgk  Rapport Naviger
Kundenr. 4 W Betalers navn

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

10500 LS Kontantkund

Bruk sakefunksjonen for a finne riktig salg

Skuff Kvittering LS Express Gavekort Reklamekampanjs

B Fisakt kort

Varenr.

00344
02-Q109-1896
02-Q109-1896
00344

00344

101
GAVEKORT-1

1

= Apne fakturaer =5 Saldo totalt

Varebeskrivelse

Soft99 Water Block Wax Super ...
Monteringssett ProMeister bak
Monteringssett ProMeister bak
Soft99 Water Block Wax Super ...
Soft99 Water Block Wax Super ...
Olja 020

Gavekort

Diverse skaffevare

5. Finn kvitteringsnr med funksjonen ‘Naviger’ — ‘Vis bilag’

Verkstedfunksjoner

& Historiske kundevaresalg

N
e Y =
Salgsb:
Ant. (fak
1,00 "
-1,00 =
1,00
1,00 ;
1,00 :
3,00 t
1,00 ]
1,00 :
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6. Gatilbake til kassen — apne menyen ‘Salgshistorikk’ pa funksjonsmenyen ‘Salg’

< POS Salg

SEJLA Sejla2

X Denne kunden har en forfalt saldo.  Vis detaljer

Startside Rapporter Snarveier Rabatt Salg Skuff Kvittering LSE
|_D Salgshistorikk lﬁ[ Slett salg ¥ Utsett T Hent
Utsalgssted
7. Kvitteringslisten vises. Sgk opp aktuell kvittering
Velg funksjonen ‘Startside’ — ‘Returner varer’
&= Salgshist. kasse
,O Sgk  Startside Rapport Naviger Flere alternativer
(a Reverser salg {T"i Returner varer
Belgp inkl. mva.
Bilagstype Bilagsnr. 4 Selg-til-kundenavn ($)  Ansattnavn
Salgsfaktura 14030114 LS Kontantkund 337,00 Sejla2
kreditnota 4030113 &¥ Torgeir Melsom 0,00 Sejla2
Salgsfaktura 4030112 &F Torgeir Melsom 0,00 Sejla2
Salgsfaktura 4030111 &F Torgeir Melsom 0,00 Sejla2
kreditnota 4030110 &F Torgeir Melsom 0,00 Sejla
kreditnota 4030109 &F Torgeir Melsom 0,00 Sejla

8. Salgsfaktura vises.
Huk av for de(n) vare(r) som skal returneres, og trykk ‘Fortsett’
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/ -
€ Velg varer 4 retumere L&) = 3 = ] ' Lagret o S
B Fortsett X Avtryte
Generelt
Kunde LS Kontantkund Retur fra Salgsfakiura 4030077
= B
Salgspns
hir. Beskrivelse Antall Enhetskode
00344 Soft3d Water Block Wax Supec Spl.. 1 5K :
' ’
Velg varer 3 0
Totaler
Totalt-eks. mva (NOK) 0,00
EYER— o0 Totalt ks, mva (NOK) 260,70
Total mva (NOK)
Total inkl. mva. [NOK) 0,00 Total mva (NCK) 67,30
Totait inkl, mva, (NOK) 337,00
. o
9. Kassen viser na valgt retur:
& posslg L&y & + &
SEILA Sejla2
= Denne kunden haren forfalt saldo.  Vis detaljer
Startsile Rapporter Snarveier Ratatt Salg Shuff Kvittenng L5 Express Gavekort Reklamekampange
=5 Apne serviceordrer 58 Betal “EHEksaktkont, B Eksakb kot (8 Apnc fakturaer %% Saldototalt  8F Historiske kundeveresaly &3 Beta il
Utsalgssted
Vare b Saldo =33
Kunde L5 Kontantkasnd Dirdrereferansen
Varer | Linje L=
A o Sakgspnis Ek skl sericebelap.  lor
. M st s okl MV, finje Unjerabatt-%
Yor Suger Seid.. | & ¥ 1 & STK 6920 336,51 oo ¥

Endre evt antall eller pris

10. Foreta avslutning / utbetaling pd samme mate som ved salg ved & velge betalingsmetode

Merk!

o Retur / utbetaling til bankkort med bankaxcept dekkes ikke av ordinaer avtale med banken. For
a kunne betale til Bankaxcept kreves egen avtale.
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6.3.7 Retur av varer fra salg ved bokfgrt serviceordre

Returer av varer som er fakturert via en serviceordre kan ikke returneres i kassen, den ma returneres
pa en servicesalg kreditnota. Siden en slik kreditnota ikke kan krediteres direkte over kassen for
utbetaling, ma dette lgses pa falgende mate:

Opprett en servicesalg kreditnota

Anfar de(n) vare(r) som skal returneres

Velg ‘Bokfering’ pa kreditnota

Velg betalingsmate = KREDITT

Bokfgr og skriv ut kreditnota

Apne kassen i menyen ‘Finans’ — ‘Kasse apparat’ — ‘Kasse’

Velg riktig ansatt

Falg prosedyre for utbetaling fra kundekonto som beskrevet lenger nede i manualen

© Nk wNE

6.3.8 Salg av gavekort i kassen

Gavekort anfgres / selges som et ordinzert varesalg med varenr = GAVE i kassen, ogsa i kombinasjon
med andre varer eller serviceordre. Gavekortet gis deretter et unikt nr./ ID som gjar at saldo pa
gavekortet kan etterfglges. Denne ID-en kan veere et nr eller kode fra det fysiske gavekortet som
benyttes.

1. Apne kassen pa vanlig mate, velg evt kunde
2. Legg inn vare med kode GAVE
3. Etvindu popper opp, legg inn gavekort-id/nr og belgp

Rediger - Legg inn Gavekortkode SOX

Legg inn Belgp | H -JCII

Avslutt med ‘OK’

4. Avslutt salget, ta betalt pa vanlig mate
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Merk:
e Gavekort kan ikke anfgres pa en serviceordre, men ma legges som en varelinje i kassen etter
at ordren er overfgrt til kassen
e Oversikt over gavekortene og transaksjonshistorikk pa gavekort vises i egen meny i kassen

e

& p0ssalg ( _1_:';":, 0 .
SEJLA Sejla2

». Denne kunden har en forfalt saldo.  Vis detaljer

Startside Rapporter Snarveier Rabatt Salg Sheusff Kvittering LS Express Gavekort Reklamekampanje

[8=] Savekortliste [¥=] Gavekortposter

6.3.9 Betaling med gavekort i kassen

Nar gavekort skal innlgses / benyttes som et betalingsmiddel for varer eller verkstedsordre, registreres
gavekort som betalingsmetode pa lik linje med gvrige betalingsmidler. Nar man benytter gavekort for
betaling registreres dette pa gavekortets ID / nr, slik at evt restsaldo blir vedlikeholdt.

1. Registrer salg i kassen pa vanlig mate, varer eller serviceordre som kunden skal bruke
gavekortet pa
2. Velg knappen ‘Betal’, deretter velg betalingsmetoden GAVE fra listen som vises
3. Etnytt vindu apnes
a. Velg riktig gavekort
b. Endre belap dersom ikke hele belgpet pa gavekortet skal benyttes
c. Avslutt med ‘OK’
4. Registrer evt flere betalingsmidler dersom det er restsaldo pa ordren
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6.3.10 Innbetaling til kundekonto

Meny: Kasse

Funksjon for & handtere innbetalinger fra kunde, enten som forskudd / akonto eller betaling pa skyldig
saldo eller faktura pa kundekonto.

1. Frakassen velges menypunktet ‘Betal til kundekonto’ pa funksjonsmenyen ‘Startside’:
SEJLA Sejla2
Warsler 3 Denne kunden har e forfoit saide. | Refitng FAYMOMGG1Z av e T 200,00 pastert til konto @@ Tongeir Metsarm 10001, | Finanskonti for rmbotter mangler pd én eller figre linjer p3 siden Generelt

Stariside  Rapporter  Snarveies  Rabatt  Salg  Skuff  Hettering  LSExpress Gawckodt  feklamckampanje

52 Apne seraceordrer | S Betal 5 Eksakt kont W Cicoakt kovt [& Apne faldurser %= Saico totalt B Histonske kundevaresalg fé Refusionsbetaling

2. Vindu for registrering av betaling &pnes.
Fyll i felter:

a. Kundenr.: Gjgr oppslag og sak opp riktig kunde (hvis ikke forhandsvalgt)
b. Postert faktura: Velg faktura / post som skal betales eller delbetales. Skal
kunden betale akonto / forskudd, kan feltet sta tomt / blankt
c. Belap & postere: Blir utfylt med skyldig belgp, kan endres ved delbetaling.
Betaler kunden akonto ma feltet utfylles med belgpet som skal betales
d. Betalingsmetode: Velg betalingsmiddel det betales med
Rediger - Betal til kundekento - 0 SOX

Konto og belsp

Kundenr. 10001 | Belpp & pasters 10 610,00
Betalers navn & Torgeir Melsom Eksterndokumentnr,

‘osiert fakiura 100204 . |

Kassebetaling

Betalingsmetode LS CASH i Betalt belap [ kL E!I],Dt

“ | Avbryt

3. Trykk OK — betalingen gijennomfares og kvittering skrives.
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6.3.11 Utbetaling pa kundekonto

Meny: Kasse

Funksjon for & handtere utbetalinger til kunde, pa evt tilgodehavende eller for service kreditnota som
beskrevet pa et punkt tidligere i denne manualen.
1. Frakassen velges menypunktet ‘Refusjonsbetaling’ pa funksjonsmenyen ‘Startside’:

“

SEJLA Sejlaz

o

Vanslerzd  Derne kunden far en forfolt seide. | Baboling PAYMODOND T2 ovir 1 200,00 poslert hil wombs ".’nr\_ﬂﬂ'r Melzom 10001, | Fingriskomt for rebatter mangler po én aliar fieve finjer pd sider Generet

Rappoiter Snarves!

= Apne servicoordrer | 55 Betal

Rabat Salg Skuif? Kvittering LS Bxpiress Gaveknit Reklamekampanje

U8 fksaki kont, S ksakikort @ Apacfakturaer  SF Saldototalt B Historiske kundovaresslg 89 Betal 6l bundekonto

2. Vindu for registrering av utbetaling apnes.

Fyll i felter:
a. Kundenr.: Gjar oppslag og sk opp riktig kunde (hvis ikke forhandsvalgt)
b. Bilagsnr: Velg kreditnota / post som skal utbetales eller delutbetales. For
akonto kan feltet sta tomt / blankt
c. Belgp & postere: Blir utfylt med belgp fra bilaget, men kan endres. Er det akonto
ma feltet utfylles med belgpet som skal utbetales
d. Betalingsmetode: Velg betalingsmiddel det skal betales med
Rediger - Refusjonsbetaling - 0 & X
Kundenr. 10[]01 4 ‘

Betalers navn
Bilagsnr.
Belep & postere

Refusjonsbelap

Eksterndokumentnr.

Kassebetaling

Betalingsmetode

& Torgeir Melsom

4030008

| 146,00 |
146,00

| Ls casH v

KN -

3. Trykk OK — betalingen gijennomfgres og kvittering skrives.

Merk!

e Retur / utbetaling til bankkort med bankaxcept dekkes ikke av ordinger avtale med banken. For
a kunne betale til Bankaxcept kreves egen avtale.
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6.3.12 Kontantuttak — apne kasseskuff
Meny: Kasse

Ved behov for kontanter til diverse utlegg eller innkjgp av varer, porto, overtidsmat e.l., kan skuffen
apnes og uttaket registreres slik at kontantbeholdningen oppdateres.

1. Apne menypunktet ‘Kasse’
2. Velg riktig ansatt
3. Velg ‘Skuff’ pa funksjonsmenyen, deretter ‘Legg til i skuff’

- —— A il

SEJLA Sejla2

Starisice Rapporter  Snarveier Rabatt  Salg Skt Kvittering LS Express Gavekort  Reklamekampanje
=% Leag til i skuff | % Fjern fra skuffen = Aprie Skuff = Open Drawer
Linle LS Kontantkund Crrdrereferansent
arer Linje
4. Fyllivinduet som apnes:
a. Betalingsmetode: Kode for kontanter, normalt KONTANT
b. Belgp Belgpet som tas fra kassen
c. Arsakspor Velg kode for uttaket
d. Arsakmerknad Fritt valgt tekst eller blank

Bekreft med OK

5. Kuvittering kan evt skrives ut og vedlegges evt originalbilag

For & &pne kassen uten et innskudd eller uttak:
— 0S5 Salg e

SEJLA Sejla2

Startside Rapporier Snarveier Rabatt Salg Sheuff Kvittering L5 Express Gavekort Reklamekam panje
= Legg til i skuff [ Fjem fra skuffen | fm Apne Skuff | fm Open Drawer
re 5

Kunds LS Kontantkund Ordrereferansens
Varer Linge
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6.4 Andre funksjoner i kassen
6.4.1 Kopi av kvittering

Kopi av kvittering kan skrives ut fra historikken som vises under, eller fra menyen ‘Kvittering’ i
kassebildet. Merk at det kun er tillatt & skrive ut 1 kopi av kvitteringene, PBS er derfor sperret for
ytterligere kopier.

6.4.2 Historikk og statusvisning

Fakturahistorikk
Salgshistorikk, dvs visning av faktura- / kreditnotaliste kan &pnes fra kassen eller fra hovedmenyen

e Hovedmeny: Startsiden - Finans > Kasse - Salgshistorikk for kassen
o Kassebilde. Salg - Salgshistorikk

Kvittering eller salgsfaktura kan skrives ut fra listen som vises

Varesalgshistorikk
Det finnes ogsa en visning av salgshistorikk pa vareniva, den finnes i kassebildet under ‘Startside’:

< POS Salg | :_4:'.\‘] — i
SEJLA Sejla2
* Denne kunden har enforfalt saldo.  Vis:detaljer
Stariside Rapporter Snarveier Rabatt Salg Skuff Kvittering LS Express Gavekort Reklamekampanje
=% Lpne serviceordrer ';_;' Beta @ Eksaki kont. BB Eksakt kort ;é Apne fakturaer =2 Saldo totalt & Historiske kundevaresalg
e Kuvittering eller salgsfaktura kan skrives ut fra salgsoversikten som vises
Gavekort
Oversikt over gavekortene og transaksjonshistorikk pa gavekort vises i egen meny i kassen
& possalg (#) & + @
)
C A A
SEJLA Sejla?
* Denne kunden haren forfalt saido.  Vis detaljer
Startside Rapporter Snarveier Rabatt Salg Skuff Kvittering LS Express Gavekort Reklamekampanje

[8=] Gzvekortliste [8=] Gavekortposter
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Statusoversikt
Meny: Startsiden - Finans = Kasse = Oversikt over butikksalg

Visning av totaler utifra filterkriterier som kan settes pa

e Ulike tidsintervall

o Kassepunkt (skuff)

e Ansatt

£ {f_r_’_;\::' L= f ] Lagret [

Buti kksa\gseversikth

B idag P Meste periode 4 Forrige pericde

Criteria

Vis etter : Dag | kU | |
Fra dato og kisiett i 26.06.2024 02,00 B | Ansatie | |
Til datec og klslett E_ZE.-35.2324 2359 E‘_|

Historikk dagsoppajgr (Z-rapporter)
Meny: Startsiden - Finans - Kasse - Bokfgrt daglige sluttsammendrag

Viser lister over dagsoppgj@ar / Z-rapporter
o Kopier av Z-rapporter og dagsoppgjgrsrapporter kan skrives ut
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6.4.3 X-Rapport
Meny: Kasse apparat — Sammendrag pa slutten av dagen
X-rapport genereres med samme prosedyre som ved daglig avslutning.
1. Start menyvalget ‘Sammendrag pa slutten av dagen — velg ‘Ny’:
2. Vindu for oppsummering apnes
a. Sett hvilken dato/periode det beregnes X-rapport for med fra dato / til dato.
Normalt dagens dato i begge
b. Sett evt filter pa kasseskuff og / eller ansatt dersom X-rapporten skal begrenses med

dette
c. Velg funksjonen ‘Beregn oppsummering

Ganeral

d. Oppsummeringen oppdateres
3. Legg inn kontantbeholdningen som talt pa koden for kontanter under ‘Betalinger’

4. Ga til funksjonen ‘Rapport’, og skriv ut X-rapport

6.4.4 Elektronisk journal (SAF-T)
Meny: Startsiden > Oppsett > Kasse - Kasse-administrasjon > Naviger - Last ned SAF-T

Utskrift av elektronisk journal i SAF-T format

T

“— {2 & g f Lo

Last ned SAF-T kasgaapparat

Generelt

26.06.2024 = Butikr

Siuttdato |26052024 =

Sett fra- og til-dato, evt ‘Butikk’ (lokasjoner) eller ‘Skuff’ (kassepunkt)
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6.4.5 Beskrivelse av bokfgring og kontrollspor

Nar det selges varer eller verkstedtjenester (serviceordre) over kassen, avsluttes prosessen med utskrift
av kvittering samtidig som salget bokfgres og registrene oppdateres. Dette er pa lik linje med gvrig
bokfaring og kredittsalg av serviceordre. Varesalg og verkstedsalg blir handtert noe forskjellig i kassen:

e Verkstedsalg: Selve salget handteres pa en serviceordre fram til tidspunktet kunden
skal betale for tienesten
e Varesalg: Gjennomfares direkte i kassen i sin helhet

Dokumentasjon og kvittering:

o Verkstedsalg: Kvitteringen som skrives ut har et unikt kvitteringsnr / bilagsnr. Ved
kontantsalg av verkstedtjenester over serviceordre henviser kvitteringen til en servicefaktura
hvor detaljer pa hva som er gjort og levert blir spesifisert. Denne spesifikasjonen har et unikt
servicefakturanr / bilagsnr som skrives ut pa vanlig A4-papir og utleveres sammen med
kvitteringen til kunden.

e Varesalg: Rent varesalg gjennomfgres direkte i kassen uten bruk av serviceordre,
og har derfor ingen henvisning til servicefaktura. Varesalget dokumenteres og spesifiseres
detaljert direkte pa kvitteringen.

Bokfgring pa bilagsnr i regnskap:

e Verkstedsalg: Salg av verkstedtjenester over serviceordre bokfgres med
servicefakturanummeret som bilagsnr, dvs ikke pa kvitteringsnummeret.

e Varesalg: Varesalg i kassen bokfares med kvitteringsnummeret som bilagsnr.

¢ Kombinasjon: Salg som bestar av bade verksted- og varesalg bokfares delt:

o Verkstedtjenester p& servicefakturanr
o Varesalg pa kvitteringsnr
o Veksel bokfares ogsa pa kvitteringsnr
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Kobling / henvisning mellom kvittering og servicefaktura:

e  Kvittering:
kvitteringen gjelder

< Bokdert salgsfaktura

4032410 Jo° "~ T

Pa salgshistorikken i kassen vises servicefakturanummer som

Prosess Koriger  Skrivut / send Fakiurs inngende dokument Flere aiternative
Generelt mes
Nr. 4032410 Tilbudsnr
Kunde Ordrenr,
Kontakt L5E Antall kvittering skrevet ut
Deres referanse Annuilert Nei
Merk av varer Lukket
Bokigringsdato 01.07.2024 Totait returnert antail -
Muvz-dato 01.07.2024 Butikhc id
Forfailsdato 01.07.2024 Ordrereferansenr,
Linjer Behandie  Linje  Feerre altemativer = Ei
Type I Vararefera.. Baskrivelse Servicedok..  Senvicadok. i At ekla.
—» Service Bolkdfart service Faktura: 159137  Faktura SFAD9347 159137 Ne
4 — 4
Fakiurarabattoelgp Ekskl, mva, 0,00 Total Service Amaount Excl, VAT 280,00
Totalt eks. mva (NOK) 0,00 Total Service VAT 70,00
Total mva (INOK) 0,00 Total Service Amaount Indl. VAT 350,00
Totalt inkl. mva, (NOK} 0,00 Grand Tota 350,00
. o . . . . . .
e Servicefaktura: Pa den bokfarte servicefakturaen vises koblingen til kvitteringen /
. . ‘ I,
salgsdokumentet i kassen i menyen ‘Salgsdokument’:
€ Bokdrt servicefaktura & = i}
C 2
159137 - .
Prosess Skriv ut / send Faktura
#& Opprett kredittnota [, Sende servicefaktura.. digital servicebok £ Oppdater dokument [, Sk etter poster .. [t sates Document
Mr. 159137 Regnr.
Kurderr, 43327 km.stand 167624
Kontaktnr, K28555 Forhandstilordnet nr. SFADG3LT
Salg til Samlefaktura
havn Selgerkode DAMIEL
Adresse Ansyarsseniar
Adresse 2 Antatl skrevet ut
\ntall skrevet ut o
Sted Eksterndokumentrr.
. Postar. Deres anse
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6.5 Feilmeldinger og problemlgsing

6.5.1 Betalingen avvist som duplikat

Nets bankterminaler avviser betaling som duplikat dersom samme belgp og samme kort belastes etter
hverandre. Da trenger man kun & avbryte betalingen og starte p& nytt, sa vil terminalen fungere som
vanlig og betalingen bli registrert.

6.5.2 Ingen kontakt med kort-terminal

Status pa tilkoblingen med kort-terminal vises i kassebildet

checking connection to DXC Payment..

Error: no connection to DXC Payment: error

e Kontroller at kabler star tilkoblet ordentlig

e Ta ut stramtilfarselen til kortterminalen i 2 minutter — sett tilbake igjen
e Kontroller at applikasjonen DXC Payment (EG Payment) er aktiv

e Avstem kort-terminal (Terminalen m& avstemmes regelmessig)
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6.5.3 Ingen utskrift fra kvitteringsskriver

Tiltak:
e Kontroller at kabler star tilkoblet ordentlig
o Sjekk at applikasjonen Bisnode er aktiv

E%Eﬁ

1256
: 2 o) &
L vV RO® 060

¢ Kontroller og evt tam skriverkgen
o Restart tjenesten ‘Print Spooler’
o Sgk etter ‘Tjenester pa pc’en hvor kassen er installert

Beste treff

{3 Tienester

o

System

o Scroll nedover listen (alfabetisk) til du finner tjenesten
o Heyreklikke og ‘Start pa nytt’

6.5.4 Kasseskuffen apner seg ikke

T f ="
™
i @ Failed to connect to LS HardwareStation at http:/fecathostiB0d2
Slik rapporterer du dette problemet
Var danna informasionen nyttig? &5 Ja £ Me | oK
Tiltak:

e Kontroller at kabler star tilkoblet ordentlig
e Restart tjenesten ‘LS Hardware Station’
o Sok etter ‘Tjenester pa pc’en hvor kassen er installert

o Scroll nedover listen (alfabetisk) til du finner tjenesten ‘LS Hardware Station’
o Hayreklikke og ‘Start pa nytt’
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6.5.5 Kassen apner seg ikke ved fakturering av serviceordre

Feilmelding vises med varsel om 4 ta kontakt med systemansvarlig.

Mulig arsak kan veere at det er et dpent salg i kassen som sperrer, dette ma fiernes eller parkeres.

Tiltak:
e Apne kassen og slett &pent salg,

Alt;
e Sgk opp menyen ‘Salgsfaktura’
e Opprettede men ikke bokfgrt salgsfakturaer listes (pagaende kassesalg)
e Slett salgsfaktura
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7 Registre og historikk

Data som opprettes eller bokfgres i PBS blir lagret i tabeller eller registre. Dette er registre som
oppdateres fortlgpende, og som kan sgkes opp eller skrives ut i rapporter.

7.1 Kunder
Meny: Registre - Kunder

Ved apning av menypunkt apnes kundeliste
Bruk sgkefunksjonen for a sgke opp gnsket kunde
Informasjonsfelt pa hayre side viser detaljer om kunden som er markert eller trykket pa i listen
Funksjonene i meny-linjen gverst i bildet vil gjelde kunden som er markert eller trykket pa i listen
Bemerkninger om kunde kan registreres for visning / varsling ved opprettelse av tiloud/ordre.

o Automatisk varsling ved forfalt saldo eller overskredet kreditt
Kundetransaksjoner vises ved & velge funksjonen Kunde — Poster

o Detaljer om transaksjoner er tilgjengelig via funksjons- og menyknapper

7.1.1 Opprette (og redigere) kunde

Kunder opprettes automatisk fra servicesalg tilbud eller —ordre. Men kunder kan ogsa opprettes manuelt
fra menypunktet. Det kan ogsa veere aktuelt & oppdatere kundeinformasjonen pa kortet underveis.
Denne veiledningen inneholder de mest viktige feltene p& kundekortet.

w

Ved bruk av ‘Handlinger - + Ny kunde’ opprettes nytt kundekort direkte.
Med ‘Register > Kunder’ vises kundelisten. Opprett da ny kunde med ‘Ny’
Velg kundetype fra malene som listes:

r W itaw

Legg inn adresser og kontaktopplysninger i fliken ‘Adresse & kontakt’
Legg inn betalingsbetingelser i fliken ‘Betalinger’

Betalinger

a. Betalingsmétekode: f.eks. KONTANT / KREDITT
b. Betalingsbet.kode: Ant. Dager kreditt
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7.1.2 Kundehistorikk / -transaksjoner

Kundehistorikk eller kundens transaksjoner listes ved & velge fra funksjonen ‘Kunde’ i toppen, deretter
‘Poster’

e Hver linje viser informasjon om en transaksjon.
e Velg funksjonen ‘Handlinger’, deretter 'Sgk etter poster’ for oppslag og detaljer om

transaksjonen
H € MAVIGER ~LAGRET b
:J DOKUMENT
Bilagsnr. 201358 Bokferingsdato 23.06.21
i
& vis relaterte poster  #Spk ¥ Skriv ut... Flere alternativer W

|—

RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
= Bokfart sarvicefakiura b 1
= Finanspost 10

Mva-post

Kundepost 1

Lm. |

Detaljert kundepost 1

Verdipost
Ressurspost 1
Servicepost 12 E
k
o Trykk pa tallene i kolonnen til hgyre for oppslag i detaljer i de relaterte postene
Eksempelvis:

= Bokfart servicefaktura Oppslag i fakturakopi

* Finanspost Regnskapsfaringer

= Servicepost Servicedetaljer, viser ogsa relatert mekaniker

7.1.3 Kundebemerkninger

Det kan legges inn informasjon om kunder som varsles i servicetilbud eller —ordre. Dette kan veere

informasjon som det gnskes at kundemottaker far melding om nar det arbeides med kundens tilbud eller
ordre.

e Fra aktuelt kundekort finnes ‘Bemerkninger’ p& informasjonsfeltet pa hgyre side

Bemerkninger - &

BEMERKNING

o Bemerkninger som finnes fra far p& kunden listes i feltet. Klikk evt pa disse for & gjare
endringer

o Trykk pa den lille haken, og deretter pa ‘Ny’ for en ny bemerkning.
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e  Skriv inn bemerkninger i feltet.

REDIGER - INPUT NOTES - CUSTOMER - 10023 - 10000 /

Dette er en hyggelig kar

ntern/Ekstern ntern hd

skriv ut pa eksteme dokurn... - (@

Skriv ut pa serviceordre @
Opprettet 30.09.2021 13.43
Opprettet av MEKONOMEMBILVERNTORGEIR.MELSOM

oK Avbryt

e La bemerkningen veere ‘Intern’
e Lagre bemerkningen med ‘OK’

For & fierne bemerkninger, gjares dette fra denne menyen:

Bemerkninger

DATO BEMERKNING

30.00.2021 = Dette er en hyggelig kar
¢ Slett linje

Kd M Velg mer

7.1.4 Kundestatistikk

Pa kunde finnes det et enkelt oppslag for & se kundens salgsstatistikk:
e Fra aktuelt kundekort, velg funksjonsknappen ‘Kunde’ og deretter ‘Statistikk’ fra
funksjonsmenyen i toppen.
¢ Informasjon fordelt pa flikene ‘Generelt’ og ‘Salg’

7.1.5 Kundespesifikke priser eller rabatter

Det er mulig a tildele kunder egne priser eller rabatter pa ulike typer varer/arbeid. Se veiledning pa
hvordan priser og rabatter settes under kapitlene om ‘Arbeid’ og ‘Varer’
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7.1.6 Sla sammen kundeduplikater til en kunde

Dersom det er 2 kundekort, eller flere, som er duplikater i PBS er det mulig & sla disse sammen til et
kundenummer. Veer ngye med denne prosessen - den kan IKKE angres.

Det er kun mulig & sl& sammen 2 kundekort av gangen. Har du flere duplikater av samme kundekort,
ma du gjare denne prosessen flere ganger. | denne veiledningen viser vi hvordan man slar sammen 2
kundekort. Prosessen utfgres fra kundekortet man gnsker & beholde.

OBS! Pass pa a flytte evt kjgretgy fra kunden som man slar sammen til kunden man beholder!!

1. Start funksjonen ‘Sla sammen med...” fra menyen ‘Prosess’ pa kundekortet

Kundekort

11136 - Motortest selskapet AS

Prosess Be om godkjenning

B3 Kontakt

MNr.
Masterselskap

Mavn

T3 Bruk mal

Mytt dokument Prizer og rabatter

o
85 513 sammen med...

E1 Send e-post

11136

Motortest selskapet AS

2. Da vil en ny meny komme frem hvor vi skal finne det andre kundekortet som gnskes slatt
sammen med det valgte. PS! Nar man har valgt kundekortet som skal slds sammen, kan
prosessen ta noe tid.

TN
< 513 sammen duplikat I ) =4 Tl " Lagret = /
N
&% 513 sammen
Poster —
Nar du slar sammen, kombineres to poster til &n. Gjeldende 11136
For du slar sammen, ma du se gjennom hvilke feltverdier du vil 513 sammen med ‘ v
beholde eller overstyre, Sammenslaingshandlingen kan ikke
angres. - ,
Velg kundekortet som skal slas Nt
ot sammen med det Vaigte' 11136 Motortest selskapet AS
€ I 11137 Motortest selskapet AS I
I 20 Reklamasjon pa arbeid
primaerngk.
1o} Feltnavn Datatype + Gjeldende verd 21 Reklamasjon p3 deler
30 Nybilgaranti
(Det finnes ikke noe 3 vise i denne visningen)
+ Ny
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3. Nar systemet er ferdig med & evaluere begge kundekortene, far du opp en ny meny hvor du
skal ta stilling til infoen i kundekortene, og hva som skal overfgres. | eksemplet vart har det
nyeste kundekortet korrekt adresse og vi har innvilget en hayere kredittgrense. Vi gnsker derfor
at det opprinnelige kundekortet overskrives med de nye verdiene fra det siste
kundekortet. (gnsker du ikke overfgre noen opplysninger, trenger du ikke huke av noen ting —
se hilde under)

Fustes

b e e
W - ] Tt
L}

o k 4 LTEFFE S
Huik av far de dataens du ansker & auerskme i det o pprinnelige kundokertat med dataone fra det siste kundakortat.

Mcluserts tabcli Her har wi valgt a ta med den nye adressen, kreditigrense, fakdurarobattkods og doto for sste bevegelse.

Her er et starre bilde av valgene man far opp i bildet vist ovenfor;

¥ 1437

" Ty o 407231501

A AT 37 TS LIRA-W1SA-d PR ADGETS =C3TIA AAATI-A00T S04 TR FERCES

' o L —
I ] a 1000 003
e e 1936 -] 1137
P ]
T }

Hulk av for de datasne du ansker & overskrive | det opprinnelige kundekortet med dataene fra det siste kundekortet,
Her har vi valgt a ta med den nye adressen, kredittgrense, fakturarabattkode og dato for siste bevegelse.

4. Nar valgene angaende info og hva som skal overfgres er gjort, trykker du p& denne knappen
som finnes oppe til venstre under Kunde»;

& cammen duglikat

Kunde

« Trykk her nar du er klar for & sla sammen kundekortene.
Husk at denne prosessen kan tkke angres!

Poster

rsammen mi ouse giennom hyvilke feltverdier du vl behalde eliar aversh

Mar du sidr sammen, kombineres to poster nl an,

Her er dataene fra det opprinnelige

Feit kundekortet
i 113 Code fa 11136
5 Adresse Text P botoreegen 27
20 Kredittgrense {LV) Daomal e [
33 Fakturarabattkode Code Me 11136
- 53 : Dato/kickkeslett for siste end CateTime e 040723 15:05
AR turd-nakial GRS hi MANATAC-RTTR-A7R

Nar alt er klart for sammenslaing, kan vi trykke pa knappen SlIa sammen gverst i venstre hjgrne
pa skjermbildet som vist ovenfor. Da vil det dukke opp en advarsel pa skjermen med beskjed
om vi er sikre pa dette, trinnet kan ikke angres;
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Mel 111356

@ Er du sikker pa at du vil 5ld sammen de to postene? Dette trinnet {B53)
kan ikke angres.

Ja | | MNei ‘

Trykk Ja og prosessen gar sin gang.
5. Dette kan ta noe tid, alt etter hvor mye data som skal flyttes. Nar prosessen er ferdig, far vi

falgende systembekreftelse;

@ Kunde 11137 har blitt slatt sammen til Kunde 11136.

L o |

Na vil vi se at saldoer ogsa er flyttet/slatt sammen med det opprinnelige kortet.

6. Har du flere duplikater, ma du gjenta denne prosedyren helt til du sitter igjen med ett kundekort.
Man far bare slatt sammen to av gangen.

7.2 Kjgretgy

Vedlikehold av register for kjagretay / servicevarer i PBS.
Meny: Register > Kjgretay

e Inneholder samlet informasjon om kjgretay og kjgretaytransaksjoner (historikk)
Organisert i fliker og funksjonsmenyer
Kjaretgytransaksjoner / historikk vises ved & velge Kjgretay — Poster
o Historikk pa kjgretgyet fra besgk hos andre PBS tilgjengelig
e Bemerkninger kan legges pa kjaretgy for varsling ved opprettelse av serviceordre
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7.2.1 Opprette kjgretay

Dette er en rutine for & opprette nye kjgretay (servicevarer) manuelt, nar kjgretgyet ikke opprettes
automatisk eller dersom man skal opprette servicevarer som ikke er registrert i kjgretayregister (f.eks.
anleggsmaskiner).

1. Fra ‘Handlinger & + Nytt kjgretgy’ opprettes nytt kjgretgykort direkte. g Registrere
Fra ‘Register = Kjgretgy’ vises liste med eksisterende kjgretay vises. My i Slett  Prosess
Opprett da nytt kjgretay med ‘Ny’ Fry —
(NB! ikke ‘Ny vare’) P B e
2. Legg inn opplysninger i fliken ‘Generelt’: Wk mtrmreremre
a. Nr.: Reg.nr (eller annen unik kode for ureg.servicevare)
b. Modell: Beskrivelse / modellbetegnelse
c. Modell 2: Beskrivelse forts.
d. Chassisnr: Chassisnr (eller annen unik maskin-nr / serienr.)
e. Merkekode: Hent opp riktig merkekode, bruk FELLES dersom ukjent merke
Generelt

Mo Passat VIl Vartant (365). 11- 2,0 TDi Diese| Var LELET, WA

Mo it

Moo . VOLKSWAGEN

3. Legg inn evt. tekniske data og annen info om servicevaren under fliken ‘Kjgretay’.
4. Legg inn kunde pa kjgretgy/servicevare, ved a gjgre oppslag i kunderegister i feltet ‘Kundenr.’:
Kunde

=

Merk:
Nytt kjgretey / servicevare kan ogsa opprettes direkte fra tilbud/ordre fra funksjonsmenyen ‘Funksjoner’
Workshop Flow Nettbutikk Skriv Ut Clocking Funksjoner Posting Vis vedlagt Flere alternativer
€D Kjaretayhistorikk E7 Egenandel Forsikring {1 SMS Entry Log Statistikk = Opprett Kunde
& Kopiere Ordre til Tilbud f Oppdater kunde fra Bisnode EJ Email Log 2] Ny vare i Ny Service vare
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7.2.2 Kjgretgystatistikk

Funksjonen ‘Statistikk’ (F7) kan apnes fra kjaretgylisten eller kjgretaykort. Statistikk viser totalt fakturert
belgp pa kjgretayet.

£ Servicevarestatistikk & 1= — (i = ¥

LY85609 - Outlander Ill, 13- 2.4 Hybrid 4WD SUV -
MITSUBISHI

Generelt
Ressurser Varer Kostpriser og finan... Servicekontrakter | alt
Fakturert belgp 55716,15 6649592 157554 0,00 123 788,01
Forbruk {belgp) 5598320 69 113,14 157594 0,00 126 672,28
Kostbelgp 5333550 11 746,61 0,00 0,00 685 082,11
Anta 65,4 60,0 280 a0 1534
Fakturert antal a3 60,0 280 0.0 853
Forbrukt antall 0.0 0,0 00 0.0 0.0
Forijenestebelgp 238065 34 74831 157394 0,00 38 703,90
Bruttofortieneste-% 43 823 000 a0 474

7.2.3 Kjgretgyhistorikk

Fra en serviceordre eller -tilbud vises kjgretayhistorikk ved & velge ‘Funksjoner’ — ‘Kjgretayhistorikk’

Verkstedflyt Mobilbetaling Webshop Cabas Skriv Ut Stempling Funksjoner Bokfaring Vis vedlagt Flere alternativer
€9 Kjgretgyhistorikk £? Egenandel Forsikring £1 SMS Entry Log [ statistikk 2 Opprett Kunde =+ Koble til dekklagring

) Kopiere Ordre til Tilbud f2 Oppdater kunde fra Bisnode E1 Email Log & Ny vare i Ny Service vare

Dersom man skal se historikk pa et kjgretay uten & lage ordre eller tiloud, sgkes kjgretayet opp i
registeret.

e Gainn pa menyen ‘Register’ — ‘Kjgretay’, Sgk opp kjagretayet
e Se historikk ved & velge ‘Startside’ — ‘Kjeretgyhistorikk’

Kjgretey:  Alle -~ M = My | i Slett  Startside Rapport

5 Kjgretayhistorikk
Gor Mlarke
P Statistikk

ETHTET : CADILLAC ELDORACD

[73 Feilsgkingsoppsett
AAARA30 AUD A4 T-20\

[ Servicekontrakter
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| begge tilfeller over vises kjgretayet historikk slik:

ek

wm

Beskrivelse av innhold pd siden:
1. Funksjonsmenyen
a. Sgk
- Sgker etter detaljer i historikken basert pa sgkefelter
b. Tilbakestill filtre
- Nullstiller sgkefelt
c. Skriv ut dokument
- Utskrift av gjeldende/markert faktura (kun lokal historikk)
d. Naviger
- Sgk etter poster (bokfgringsdetaljer)
e. Skriv ut kjgretgyhistorikk
- utskrift av komplett historikk pr kjgretgy (klikk her for detaljert veiledning)
f.  Send servicefaktura til digital servicebok
- Sender gjeldende/markert faktura (kun lokal historikk)
g. Apne arkivert serviceordre
- Apner av gjeldende/markert arkivert ordre (kun lokal historikk)

2. Sgke- og filtreringsfelter
- Sgkbar informasjon i gjeldende historikk (se neermere beskrivelse lenger ned)

3. Global historikk
- Felt for & skru av/pa visning av global historikk, dvs fra andre verksteder eller PBS V1

4. Fakturaliste

- Felt som viser fakturainformasjon, som dato, fakturanr, verkstednavn
- For lokal historikk vises ogsa kundeopplysninger, ordrenr, fakt.tid og stemplet tid!!
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5. Fakturadetaljer

- Felt som viser detaljer fra gjeldende/markert faktura, jobblinjer og servicelinjer

6. Kjgretgybemerkninger

- evt bemerkninger pa kjaretgyet

Sgk / filtrering i kigretgyhistorikken

Med sgkefunksjonen kan man isolere spesiell historikk man er ute etter, som f.eks:

Nar ble bremser reparert sist?
Hva var kilometerstand pa siste PKK?
Hvem stemplet pa skifte av eksosanlegg?

Sgk utfares slik:

1. Fyllisgkefeltene med kriterier
2. Trykk ‘Sgk’
3. Siden oppdateres etter sgkekriteriene

Trykk ‘Tilbakestill filtre’ for & nullstille sgket pa kjgretgyet

Beskrivelse av sgkefelter:

Regnr’
o Visningen er automatisk filtrert pa kjgretayet (reg.nr) historikken er apnet fra.
o Kan evt endres for oppslag i annen historikk
Bokfgringsdato
o Filtrering pa dato eller datointervall
Ansvarssenter
o Filtrering p& ansvarssenter / lokasjon (ved flere verksteder i samme selskap)
Bilagsnr
o Filter pa fakturanr
Serviceordrenr
o Filter pa ordrenr
Vis global
o Dersom denne er aktiv vises historikk fra alle selskap i PBS, versjon 1 og 2
o Dersom inaktiv vises kun historikk fra eget selskap i PBS V2
Linjesgk
Saker i jobb- og servicelinjer
Saker etter beskrivelse pa vare og arbeidslinjer
Saker i jobb-beskrivelser
Sgker varenummer og arbeidskoder

O O O O
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7.2.4 Kjgretgydokumenter — historikk

Pa kjgretgylisten vises oversikt over dokumenter pa kjaretgyene, bade historikk og &pne tilbud og ordre.
Det vises ogsa evt bemerkninger registrert pa kjgretayene:

Kioretay:  Alie - O 18560 % | Ny~ @Skt Behandle - Repport Relatert v Rapporter ~ Famrre altemativer 2 Y = @

Merka Modl Modsii 2 Modsilir  Kundenr Name
CITROEN C3 AIRCROSS 2020 19100 Oddvar O Detaljer [ Vedlegg (0)
SKODA OCTAVIA 2020 10312 Runz Vig
- aneE Relaterte dokumenter
MITSUBISH! Mitsubishi Qutiander 2079 10050 Leasepla Routine
MITSUBISHI Mitsubishi Cutiander 2019 10097 Pnb Ban
MITSUBISHI Mitsubishi Outiander 2019 10048 Dnb Ban
MITSUBISHI  Mitsubishi Outiander 2020 10065 Db Ban
1¥85609 ¢ MITSUBISHL Qutfander Ill, 13-24 Hybrid 4... 2020 add21 Promeis!

Bemerkninger -

Dato

nt=my/Ekst.

29112021 29.11.2021: dirlige bremser bak Intern merk.

05.10.2022 Vi kade pa vensire.. Intern merik.
14022023 = Du ma skifte batieri Intern merk.
4 ¥

Ved & trykke p& boksene som viser antall dokumenter vises en liste med de involverte dokumentene.
F.eks dersom man trykker pa boksen som viser 7 apne tilbud:

D sk + Ny Behandle Behandle Kundekommunikasjon Flere alternativer 2 v = @
Nr. 4 Dokument... Kundenr. MName Mobiltzlefonnr Regnr W Merl
ST000585 io27022023 10121 Promeister Solutions AS +4741361022 Ly85A09 MIT @ Detaljer 1) Vedlegg (0)
ST00516 23082022 10121 Promeister Solutions AS 90782100 L¥E3E09 MIT -
Kundestatistikk
14072022 10121 Promeister Solutions AS 90782100 L¥E3E09 MIT
29.11.2021 10121 Promeister Solutions AS 90782100 LY85609 MIT Kundenr. 10050
o 1 22 488,00
29112021 10121 Promeister Solutions AS 90782100 Ly&5609 M Selde ) 2248500
Saldo (LV) som leverandgr 0,00
20062021 10121 Promeister Solutions AS +4741361022 LY85609 MIT
27.052021 10121 Promeister Solutions AS +4741361022 LY85609 MIT salg
Apne bestillinger (LV, 0,00
Levert, ikke fakturert (LV) 0,00

Trykk for & apne et tilbud. Da vil man kunne bla i tilbudene pa kjaretayet, dvs bla i de 7 tilboudene

7.2.5 Kjgretgybemerkninger

Det kan legges inn informasjon om kjgretay som varsles i servicetilbud eller —ordre. Dette kan veere
informasjon som det gnskes at kundemottaker far melding om nér det arbeides med kundens tilbud eller
ordre.

Verkstedfunksjoner 194



ProMeister

PBS V2 Manual

e Fra aktuelt kjgretaykort finnes ‘Bemerkninger’ pa informasjonsfeltet pa hgyre side

Bemerkninger - &

BEMERKNING
T My

(Dt finnes Tkke noe & vise | denne visningen

o Bemerkninger som finnes fra far pa kunden listes i feltet. Klikk evt pa disse for & gjare
endringer
o Trykk pa den lille haken, og deretter pa ‘Ny’ for en ny bemerkning.
e  Skriv inn bemerkninger i feltet.

REDIGER - INPUT NOTES - VEHICLE - AEABSTT - 10000 \._/|
Bra bil
1
ntern/Ekstern Intern b4
1 skriv ut pi eksteme dokum... (@ )
£
1  Skriv ut pa serviceordre @ )
|
| Opprettet 30.09.2021 13.58
Opprettet av MEKONOMENEBILVER\TORGEIR.MELSOM
2K Avbryt

e La bemerkningen veere ‘Intern’
e Lagre bemerkningen med ‘OK’

For & fierne bemerkninger gjares dette fra denne menyen:

DATOD BEMERKMNING
30.09.2021 + Bra bil
=% Slettline
£ ,
M Velg mer

Verkstedfunksjoner 195



ProMeister

PBS V2 Manual

7.3 Arbeid

Arbeid som utfgres pa eget verksted anfgres pa tilbud eller ordre med arbeidskoder. Arbeidskodene
opprettes og vedlikeholdes i:

Meny: Register - Arbeid

7.3.1 Opprette (og redigere) arbeidskoder

1. Listen over arbeidskoder vises.
Opprett ny arbeidskode med ‘Ny’
2. Legginnifanen ‘Generelt”

a. Nr. Fritt valgt kode

b. Navn Egen beskrivelse av arbeidet

c. Type PERSON

d. Lagerenhet STK/ TIMER

e. Ressursgruppenr. ARBEID
Generelt is mer
Nr. HS sen Endret den
Navn Hjulskift Bruk timeliste ®
Type Person A Bruker-1D for eier a... o
Lagerenhet STK v Bruker-ID for godkj... v
Spkenavn HJULSKIFT FARGER
Ressursgruppent ARBEID ~ Bakgrunnsfarge v
Sperret ® ) Bakgrunnsvarge He...

3. Legg inn pris og bokfgringsinformasjon i fanen ‘Fakturering’

a. Enhetskost Kostpris
b. Salgspris Salgspris eks mva
c. Bokfaringsgruppe — vare: ARBEID
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d. Mva-bokfgringsgruppe vare: H@Y

Fakturering

200

Bruttofortjeneste=Salgspris-K v

100

Salgspris 400,00

4. Legg inn innstillinger for ordrebehandling i fanen ‘Serviceordre’

a. Planlagt tid Antall timer som planlegges pr. kode. Ved timebaserte
arbeidskoder settes denne til 1.
b. Standard antall Det antall som settes som standard antall pa ordre

Serviceordre

Enhetskode (timer) TIMER Standard Antal 1.00

Planlagt tid (timer) 0,50

Arbeidskoden er ferdig opprettet.

Dersom arbeidskoden ikke skal beregne verkstedmateriell eller miljggebyr, kan det sette innstilling for
dette pa arbeidskortet. Scroll ned til ‘Verksted Gebyr Oppsett’ i informasjonsboksen pa hgyre side av
kortet, dersom boksen ikke vises tas den frem ved a trykke pa ikonet i gvre hayre hjgrne (rad pil):

HS - Hjulskift

Prosess  Fopgort Vs vediagh

) Bk 1EvaTge He e

Fakturering

Personlige data

Seryiceordre

TIMER,

Verkstedfunksjoner
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For & fierne beregning av gebyr, scroll mot hgyre og sett
‘Utelukket fra gebyr’ til ‘Yes’

7.3.2 Statistikk arbeid

verksted gebyr oppsett

T MAX. AVGIFT ~ UTELUKKET FRA GEBYR

0 50,00 | Neo

0 500,00 | No

Funksjonen ‘Statistikk’ (F7) kan &pnes fra arbeidslisten eller arbeidskort, og viser oversikt over salg pa

koden:

7.3.3 Historikk / -transaksjoner pa arbeid

Historikk eller transaksjoner pa arbeidskoden listes ved a velge fra funksjonen ‘Prosess’ i toppen,

deretter ‘Poster’
e Huver linje viser informasjon om en transaksjon.

e Velg funksjonen 'Sgk etter poster’ for oppslag og detaljer om transaksjonen

H £ NAVIGER
:] DOKUMENT
Bilagsnr. 201358
i
&l vis relaterte poster  d% sek 9 Skriv ut.., Flere alternativer

RELATERTE POSTER
= Bokfort servicefaktura
T Finanspost
Muva-post
Kundepost

Detaljert kundepost

=

Verdipost
Ressurspost

Servicepost

Bokferingsdato

~ LAGRET e

23.06.21

o Trykk pa tallene i kolonnen til hgyre for oppslag i detaljer i de relaterte postene

Eksempelvis:

= Bokfart servicefaktura Oppslag i fakturakopi
» Finanspost Regnskapsfaringer
= Servicepost

Verkstedfunksjoner
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7.3.4 Fast tilleggstekst pa arbeid

Funksjonalitet for & legge til og vedlikeholde fast tilleggstekst pa arbeidskoder.

1. Apne menypunkt; eksisterende arbeidskoder vises.
Klikk og apne gnsket arbeidskode

2. Gatil fliken ‘Fakturering’, og serg for at ‘Automatisk utvidede tekster’ er aktiv:

Fakturering

Direkte enhetskost 0,00 Bokfaringsgruppe - v... ARBEID
ndirekte kost-3 0,00 Mva-bokferingsgrupp... - |1
Enhetskost 200,00 Standard mal for peri..

Beregning av fortjene... Bruttefortjenaste=5algspris-K Automatisk utv, tekster [ o]
Bruttofortjeneste-3 20 Finanskontonr. for Kl-

Salgspris 250,00

3. KIlikk pa ‘Relatert’ — ‘Ressurs’ — ‘Utvidede tekster’

Prosess Rapport.  Vis vedlagt Handlinger | MNaviger |Rapport F
(8] Ressurs (=] Priser B Planlegging - I Service - €3 Histor

2 Statistikk :
15 Endret den

& Dimensjoner
jjulskift Bruk timeliste
lssl Bilde F

lerson hd Bruker-1D for eie
E=l Utvidete tekster

TK i Bruker-ID for go
B, Enheter

= EARGER
UULSKIFT ARGER

[ Arhaidctid

4. Liste over evt. eksisterende tilleggstekster vises.

& HS.HJULSKIFT

Oversikt over utvidet tekst

O Sge + My  Behandle Visvediagt [ ApneiExcel Sl —
ALLE
) SPRAK
BESKRIVELSE SPRAKKODE* t STARTDATO 1 SLUTTDATO 1

- Klikk ‘Ny’ for a lage en ny tilleggstekst
- Klikk pa gnsket tilleggstekst for & redigere eksisterende tekster.
(evt. marker linje og velg ‘Behandle’ — ‘Rediger’)
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Tekstkortet apnes.

& UTVIDET TEKST (&) + ii LABRE

HS Hjulskift 1 - Huk av for ‘Alle sprakkoder
- Sett gnsket ‘Beskrivelse’ for
teksten

St - Sett evt. start- og sluttdato, la

- I T st& blank dersom den skal

- Suttdeta gjelde alle datoer

Hiukiie - Legg inn gnsket tekst i feltet

‘Tekst’, bruk gjerne flere linjer.

5 vedlagt

Linjer

Huek & etterstramme hulbolie

7.3.5 Salgsrabatter og spesialpriser pa arbeid

Oppsett for a sette faste salgsrabatter eller spesialpriser pa arbeid. Med dette menes rabatter eller
priser til kunder eller kundegrupper, eller for alle kunder i en tidsavgrenset periode.

Salgsrabatter eller spesialpriser settes i samme register / menypunkt, og kan enten settes separat eller i
kombinasjon. Bade rabatter og priser kan kobles mot enkelt-kunder, kundegrupper eller alle kunder, og
kan settes til & gjelde kontinuerlig eller kun en tidsavgrenset periode. Spesialpriser settes pr.
arbeidskode, mens salgsrabatter kan settes pr. arbeidskode eller pr. ressursgruppe (alle arbeidskoder).
Salgsrabatter og spesialpriser kan settes fra arbeidskort, bl.a. under menyen ‘Prosess’ — ‘Priser’:

&

AP - Arbeid personbil

Jrozess Rappart Vis vediagt
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Da apnes liste over eksisterende rabatter og spesialpriser, filtrert pa gjeldende arbeidskode. For & se,
endre eller legge til priser/rabatter p& andre koder eller grupper, ma filtersettingen endres eller settes til
INGEN:

Ny spesialpris eller rabatt opprettes fra fgrste ledige linje ved a fylle ut felter med informasjon:

- Salgstype Bestemmer om dette er en pris eller rabatt som gjelder for en kunde, en
kundegruppe eller alle kunder
o Kunde: Pris/rabatt for en bestemt kunde
o Alle kunder: Pris/rabatt for alle kunder
o Kundeprisgruppe: Spesialpris for en gruppe av kunder
o Kunderabattgruppe:  Rabatt for en gruppe av kunder
- Salgskode: Den kunde eller kundegruppe prisen gjelder for
- Type: Ressurs eller ressursgruppe
- Ressurs: Ressurskode eller ressursgruppekode
- Valutakode: Sett blank for alle valutaer
- Rabatt%: Sett rabatt%
- Salgspris: Spesialpris eks.mva

- Enhetskode: Sett blank for alle enheter
- Start-sluttdato: Sett dersom pris/rabatt skal gjelde tidsavgrenset periode

Leqge kunder til pris- eller rabattgruppe

Dersom prisen eller rabatten skal gjelde flere kunder, kan kundene legges i en pris- og/eller en
rabattgruppe. Dette legges i feltene ‘Kundeprisgruppe’ eller ‘Kunderabattgruppe’ pa fliken ‘Fakturering’
pa kundekortet:

Fakiurering

Velg fra listen. Nye grupper kan opprettes ved a trykke ‘Velg fra hele listen’ og deretter ‘Ny’. Definer
gruppen med en fritt valgt unik kode og beskrivelse.

Merk!
- Pris- og rabattgruppene kan inneholde spesialpriser og rabatter pa bade varer og arbeid.
- Dersom ulike kombinasjoner av rabatter eller priser bergrer samme arbeidskode og kunde, vil
pris / rabatt som settes pa ordrelinjene veere den som gir lavest pris for kunden.
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7.4 Varer
Meny: Register - Varer

Inneholder informasjon om varer, og innstillinger for hvordan varen blir handtert i PBS

Varekoder kan ogsa brukes for & handtere andre anfgrsler som ikke er arbeid (fremmedarbeid, frakt,
dekkhotell etc). Ta kontakt med Promeister Support dersom det er behov for bistand med dette, eller
lage maler for andre type varekoder.

7.4.1.10pprette (og redigere) varer

1. Ved bruk av ‘Handlinger > + Ny vare’ opprettes nytt varekort direkte.
Ved ‘Register > Varer’ vises listen over egne varer. Opprett sa ny vare med ‘Ny’

2. Velg mal for type vare som skal opprettes:

Tk h ¢ Redige Hossr Visvediagy [l Apne | Eae

SAREMALER

Dette fyller inn faste forhnandsdefinerte innstillinger pa varen.
3. Varekort opprettes med forslag til varenummer. Erstatt dette dersom varen har et annet
varenummer, eller med eget valgt varenummer ved a taste inn i feltet ‘Nr’:

a. Tast ‘Ja’ for a endre til eget valgt varenummer:

o Vil du gi posten et nytt navn?

4. Legginn:
a. Varenummer
b. Beskrivelse
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5. Velg riktig enhet for varen i ‘Lagerenhet’ (dersom enhet avviker fra standard oppsett i malen)

VAREOT - Lyspaere

Vare

6. Legg inn:
a. Kostpris i feltet ‘Enhetskost’” under fliken PR
‘Kostnader og bokfgring’ eetcie P
b. Salgspris (eks.mva) i feltet ‘Salgspris’ under fliken
‘Priser og salg
i. Salgspris og kan ogsa veere 0,00 ved
skaffevarekode

Kaostnader og bokfering

MTEMRIHSHA

Priser og salg

Merk! relalalgEpr | -raba oppiert iy
e Det kan vaere behov for andre maler for varer enn det som
leveres som standard i PBS. Ta i sa fall kontakt med PBS Support for avklaring og evt. oppsett.
e For varer som lagerstyres, dvs varer med innkjgp og/eller beholdning, finnes det utvidet
funksjonalitet som er beskrevet i manualen for lagerstyring.
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7.4.2 Enheter pavarer

Det kan benyttes ulike enheter pa en vare, som ogsa kan
ha ulike salgspriser. Utgangspunktet eller hoved-enhet er

enheten som registreres i feltet ‘Lagerenhet’ pa
varekortet, andre enheter som registreres pa varen

relateres til lagerenheten. F.eks dersom lagerenhet =
STK, og man gnsker a selge pakker bestaende av 10
stk, registreres enheten PAKKE bestaende av 10 stk.
Dersom ingen pris registreres i prisregisteret, vil pris pa

pakken automatisk veere lik 10 ganger stk-pris.

Enheter administreres ved & apne ‘Enheter’ fra varekort:

Bildet viser varens enheter, med lagerenheten
(hoved-enhet) pa farste linje.

Nye enheter kan legges pa varen fra farste ledige
linje, gjar oppslag i feltet og velg blant enheter.
Antall i forhold til lagerenhet legges i feltet ‘Antall
per enhet’. For eksempelet over gir dette 10 stk i
enheten for pakker (PK):

Handlinger
\er ~» ) Historikk

Vare

B2 Disponibelt

brctol
KSLE

a5 Kigp

ik Salg
24 Stykkiiste
] fra.,
o= Lager

% Service

k hv,
[@] Ressurser

Vareenheter

S5TK
» | PK

Relatert

53 Kostandeler
-

By Varianter

[m] |dentifikatorer

& Varereferanser

B Enheter

[E=] Wtvidete tekster

B Ouersettelser
@% Erstatninger

Annet

™ Ny B¢ Rediger oversikt

Dersom lagerenheten STK pa en vare er et fat, og man gnsker a legge inn LTR som en salgsenhet, vil

antall per enhet veere andel 1/208

kode T Antall per enhet
STK 1
LTR. 1/208
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Dersom man selger varen i en annen enhet enn lagerenheten, kan salgsenhet registreres pa varekortet
ved a velge blant varens enheter med oppslag. Denne enheten (med pris) blir lagt pa tiloud- og
ordrelinjene nar varen anfares:

Priser og salg

Salgspns 0,00 | Satgsenhet : LTR e
Bruttofortjeneste-% 0,00 Salg sperret
Kode
Salgspriser og -rabatter Vis eksisterende priser og rabatt.. 3 TR
STK
LS Express >

Dersom man gnsker en egen pris pa enheten, dvs en annen enn den som kalkuleres fra lagerenhet,
registreres dette som en spesialpris i prisregisteret som er beskrevet senere i denne manualen. Velg i
sa fall ‘Alle kunder’ for at prisen skal gjelde alle.

7.4.3 Historikk / -transaksjoner pa varer

Historikk eller transaksjoner pa varen listes ved & velge fra funksjonen ‘Relatert’ i toppen, deretter
‘Historikk - ‘Poster’ - ‘Poster’

e Hver linje viser informasjon om en transaksjon.
e Velg funksjonen ‘Handlinger’, deretter 'Sgk etter poster’ for oppslag og detaljer om

transaksjonen
H € NAVIGER < LAGRET i
] DOKUMENT
Bilagsnr. 201358 Bokferingsdato 23.06.21
i
& vis relaterte poster  #h Sk W Skriv ut... Flere alternativer e

RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
= Bokfart servicefaktura H I—1
| Finanspost 10

Mva-post )
il Kundepost 1

Detaljert kundepost 1

Verdipost a
Ressurspost 1

: H
Servicepost TZ

o Trykk pa tallene i kolonnen til hgyre for oppslag i detaljer i de relaterte postene

Eksempelvis:
= Bokfart servicefaktura Oppslag i fakturakopi
= Finanspost Regnskapsfaringer
=  Servicepost Servicedetaljer, viser ogsa relatert mekaniker
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7.4.4 Fast tilleggstekst pa varer

Funksjonalitet for for a legge til og vedlikeholde fast tilleggstekst pa varekoder.

1. Apne menypunkt; eksisterende varekoder vises.
Klikk og &pne gnsket varekode

2. Gatil fliken ‘Vare’, og sett ‘Automatisk utvidede tekster’ aktivt:

Vare

Diverse sEaMevens Enck 8002020

.|d‘
L

5
<
A

3. KIikk pa ‘Relatert’ — ‘Vare’ — ‘Utvidede tekster’

2 Dekk

o et i W Smms EiGEmepr, ar o ranathe: il G B2 Tykate o= Lager [ =
-
4. Liste over evt. eksisterende tilleggstekster vises.
&€ OVERSIKT OVER UTVIDET TEKST e
: D sgk Ny Behandie Visvediagt B ApneiBxcel Y =
BESKRIVELSE SPRAKKODE 1 1 STARTDATO * SLUTTDATO 1

- Klikk ‘Ny’ for & lage en ny tillleggstekst
- Klikk p& gnsket tilleggstekst for & redigere eksisterende tekster.
(evt. marker linje og velg ‘Behandle’ — ‘Rediger’)
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5. Tekstkortet apnes.

L UTVIDET TEKST

A
T
I
=

T

[ uten navn

Vis vedlagt Apne | ExXcel

Generelt

u
3
|

Spréikode

1

- Huk av for ‘Alle sprakkoder

- Sett gnsket ‘Beskrivelse’ for teksten

- Sett evt. start- og sluttdato, la sta blank dersom den skal gjelde alle datoer
- Legg inn gnsket tekst i feltet ‘Tekst’, bruk gjerne flere linjer.

Velg dokumenter hvor tilleggsteksten skal skrive i feltene i bunnen.
Under fliken ‘Service’ ligger servicedokumenter.
Fjern hake dersom tilleggsteksten ikke skal skrives pa dokumentet.

Service

r
o
m
L
C

0

il
b
=]
[
il
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7.4.5 Erstatningsvarer
Funksjonalitet for & sette opp erstatningsvarer og hvordan benytte vareerstatninger pa tiloud og ordre.
Opprette vareerstatning

Begge varer som er involvert ma vaere opprettet, bade varen som erstattes og erstatningsvaren. Se evt.
egen manual for hvordan man oppretter varer.

1. Gainn pa menypunktet for varer, og sgk opp varen som skal erstattes.

2. Marker varen i listen, og apne ‘Erstatninger’ under ‘Handlinger’ — ‘Vare’

ning Beholdning ~ Attributter Vis vedlagt 08 Apne i Excel Handlinger Naviger Rapport
8 vare B Enneter
KOSTER
JUSTERT ENHETSKOST SALGSPRIS  LEVERAND. SO &y Historikk B Attributtar
198,90 234,00 : - ra
= et Priser og rabatier By Varianter Pl
232,90 274,00 o L —
Periodiske aktiviteter f5 Erstatninger
21335 251,00
&% Be om godkjenning [im] |dentifikatorer
23035 271,00
Arbeidsflyt 5| Utvidete tekoster
225,25 265,00
f Funksjoner Eg Oversettelser
0,00 185,00 -
— F ltem Master Dimensjone
30855 363,00 ¥ It aste & Dimensjoner L.
3460 276,00 B Bestillingsforsiag Management;

Aadifde3s S
o Dersom man apner varen, finnes erstatninger under menyen ‘Relatert’-‘Vare’-
‘Erstatninger’ pa varekortet

3. Liste over erstatninger pa varen vises. Legg inn erstatningen:

o Erstatningstype: Vare
o Erstatningsnr.: Varenr pa erstatningen (gjgr evt. oppslag og sgk)

Bruke vareerstatning

1. Opprett tilbud eller ordre pa vanlig mate
2. Nar du legger eller henter en vare fra webshop som det er registrert erstatning pd, vises
erstatningene i eget vindu:

O sgk ' Condition Vis vediagt @4 Apre 7 Excel Flere alternativer

SERVICE ITEM SUBSTITUTIONS ‘Z"'

| ERSTATN ERST.

| NR. 1 T BESKRIVELSE BETI AINN BEHOLDNING  PRIORIT
1600-153346 | 1600-153346 Vare Mobif T ESPOW-30 1L " Nei Ja 0

I 9 1600-153346  Vare Egen oije _ Ne Ja 23 E

|

1

3. Marker den varen som skal benyttes, og velg med OK.
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7.4.6 Salgsrabatter og spesialpriser pa varer

Rabatter kan settes pr. vare eller for hele varerabattgrupper, spesialpriser settes pr. vare. Prisene og
rabattene kan kobles enten mot en kunde, kundegrupper, alle kunder, eller kampanje. Funksjonene for
priser og rabatter apnes fra varekort under ‘Spesialpriser og -rabatter’:

€~  VAREKORT | ARBEIDSDATO: 25.09.2019 (&)
Nl
Prosess Ware Historikk Spesialsalgspri...er og -rabatter | Be om godkjenning Vis vedlagt Handlinger
Definer spesialpriser #@ Definer spesialrabatter B Oversikt over s...er og -rabatter
Varerabatter

Apne rabattlisten med menyvalget ‘Definer spesialrabatter’, menypunktet viser eksisterende
spesialrabatter filtrert pa gjeldende vare:

For & se, justere eller legge nye rabatter pa andre varer eller grupper, bar filtersettingen endres eller
fiernes farst (settes til INGEN). Beskrivelse av filter:

Salgstypefilter Filter for kampanje, kunde, alle kunder eller ingen filter
Salgskodefilter Dvs. hvilken kampanjekode, kundenr eller kunderabattgruppe
Typefilter Filter for vare, varerabattgruppe, eller ingen filter

Kodefilter Dvs. hvilken vare eller varerabattgruppe

Startdatofilter  Filter pa rabatter gitt fra dato

Valutakodefilter Filter pa valuta, brukes normalt ikke

Legg til rabatter ved & fylle i feltene pa linjene:

Salgstype: Rabatten gis til kunde, kundegruppe, kampanje eller alle kunder
Salgskode: Kode for salgstype, f.eks. hvilken kunde, kundegruppe eller kampanje
Type: Skal rabatten gjelde vare eller varegruppe

Kode: Hvilken vare eller varerabattgruppe rabatten gjelder

Enhetskode:  Sett hvilken enhet rabatten gjelder for, sett blank for alle enheter pa varen
Minimumsantall: Dersom rabatten skal gjelde fra et bestemt antall

Linjerabatt %: Den rabatten som skal gis

Startdato: La std blank dersom rabatten ikke skal ha en bestemt startdato

Sluttdato: La std blank dersom rabatten ikke skal ha en bestemt sluttdato

For flere rabatter velg ‘Ny linje’.
Rabatter slettes med ‘Slett linje’
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Legge varer til en rabattgruppe
Dersom varen skal inngd i en rabattstruktur / rabattgruppe, legges rabattgruppen pa varen i feltet
‘Varerabattgruppe’ pa fliken ‘Priser og salg’:

Priser og sa|g

-
Frig inkl. mwva (] 5T ’/
B = t { ’//
1 f weste=Salgspr L ¥ t .-
1 ] I Wi I T i T

Spesialsaigsprizer og -rabatter Wis ekzisterande prizer og rabatter,
Ved oppslag i feltet vises eksisterende varerabattgrupper.
Velg fra listen.
Nye rabattgrupper opprettes ved farst & velge ‘Vis fra hele o BESHRIVELSE \
listen’ og deretter ‘Ny’. Legg inn ny gruppe med en fritt valgt 12
unik kode og beskrivelse. — -

Det kan ogsa veere aktuelt & legge til rabattgruppen i varemalen for tilsvarende varer, dersom rabatten
skal gjelde for alle varer som bruker samme varemal. Da vil rabattgruppen legges pa varen nar den
opprettes. Ta kontakt med Promeister Support for & fa hjelp med & redigere eller opprette nye
varegrupper.

Spesialpriser
Apne listen over spesialpriser med menyvalget ‘Definer spesialpriser’, menypunktet viser eksisterende
spesialpriser filtrert pa gjeldende vare:

Salgspriser
v B Rodigur oversid sket  Weoediege @ Aprs i acal

Generelt

(For & sette priser pa andre varer kan filtersettingen endres, men vi anbefaler & pne spesialpriser fra
riktig vare.)
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Spesialpriser endres, slettes eller opprettes pa linjene i bildet.
Beskrivelse av feltene:

e Salgstype: Spesialprisen gis til kunde, kundegruppe, kampanje eller alle kunder

e Salgskode: Kode for salgstype, f.eks. hvilken kunde, kundegruppe eller kampanje

e Varenr: Ferdig utfylt med nr. fra varen du star pa

e Enhetskode: Sett hvilken enhet prisen skal gjelde for, la st blank for alle enheter pa
varen

e Minimumsantall: Dersom prisen skal gjelde fra et bestemt antall

e Salgspris: Salgspris eks.mva

e Startdato: La sta blank dersom prisen ikke skal ha en bestemt startdato

e Sluttdato: La sta blank dersom prisen ikke skal ha en bestemt sluttdato

Legge kunder til pris- eller rabattgruppe
Kunder kan legges i grupper dersom de skal ha samme pris- eller rabattstruktur, i feltene
‘Kundeprisgruppe’ og ‘Kunderabattgruppe’ pa fliken ‘Fakturering’ pa kundekortet:

Fakturering

Velg fra listen. Nye grupper kan opprettes pa samme mate som beskrevet over; trykk ‘Velg fra hele

listen’ og deretter ‘Ny’. Definer gruppen med en fritt valgt unik kode og beskrivelse.

Merk!

e Dersom ulike kombinasjoner av rabatter eller priser bergrer samme vare og kunde, vil pris /

rabatt som settes pa ordrelinjene vaere den som gir lavest pris for kunden.

e Veer oppmerksom pé at det er mulig a sette bade rabatt og spesialpris p& en vare p4 samme

kunde.
e Oversikt over kundens rabatter finnes ogsa pa kundekortet.
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7.4.7 Justering av priser pa varer

Priser pa varer vedlikeholdes pa varekort som beskrevet i kapittel om varer over. Men priser kan ogsa
justeres samlet med kjgringen ‘Juster varekost/priser’.

Sgk opp menyen:

Oppgaver
Service; gsgruppe Administrasjon
Fant du ikke det du lette etter? Prgv 3 utforske sider og rapporier
Sett innstillinger og filter for hvilke varer som skal justeres: Juster varekost/priser i
Bruk standardverdi fra ES-‘SI bruide altemativer og filire e
Alternativer: o
. . ernativer
Innstillinger for kalkulering -
e Juster: Varekort |varetert
o Juster felt: Enhetspris (=salgspris) [Enetsors
e Justeringsfaktor: Multipliseringsfaktor 15
(1 = ingen justering) i
(1,05 = %5 tillegg)
e Avrundingsmetode:
Metode for avrunding. Disse ma opprettes. Se :
beskrivelse nedenfor. | == im“’:
Filter: Vare e |
Sett filter for hvilke varer som skal justeres. Fglgende felter
fra varekort er mest aktuelle.(hvis i bruk)
e Nr
° Leverandﬂmr Filtrer totaler etter
e Bokfgringsgruppe-vare | e
e Varekategori
e Varerabattgruppe
e Vareprisgruppe Tasplan.. || ok || Aot |
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Avrundingsmetoder

Disse velges ved oppslag i feltet, og ma opprettes dersom de ikke finnes fra far.

£ &yrundingsmetoder aqret -

O ggk My BP Rediger oversikt 7 Slett & Vo=
Kode 1 murmsbelap 1 = Type Tillzgy ette
“D ) 0 | Neermest 01 &
-—:E:._ o 0 | Meermest 1 g
Beskrivelse av felter:

o Kode: Fritt valgt kode sm identifiserer metoden

e Minimumsbelgp: Sett evt minimumsbelgp som avrundes

o Tillegg for: Sett evt tillegg som legges til fgr avrunding

o Type: Runder av til naermest / oppover / nedover

e Presisjon: Presisjonen for avrundingen ( eks. 0,10/ 0,25/ 0,50 etc)

o Tillegg etter: Sett evt tillegg som legges til etter avrunding

7.4.8 Lagerjustering av artikkelsaldo

Rutine for justering av lagersaldo pa varer. Justering av lagersaldo kan kun utfgres pa varer som er satt
opp for lagerstyring, dvs. har innstillingen ‘Type’ = LAGER

Meny: Varekladder

Velg agnsket varekladd fra feltet ‘Bunkenavn’ i toppen. Flere kladder kan evt. opprettes. Som standard
benyttes en av disse:

€&  VAREKLADDER i

e Default:Bilagsnummer ma settes manuelt

e Justering: Bilagsnummer fglger oppsatt nr.serie
s Ny E¥ Rediger oversikt i slett [# Rediger kiadd r_f’ Bokfor t‘:||+ Bokfar og skriv ut Vis vediagt -
VAREKLADDER L N) Z”

NAVN 1 BESKRIVELSE NR.SERIE BOKFORINGSNRS.. ARSAKSSPOR
Defauit Journal

Lapende la

rjusteringer VAREKLADD

Skrotingsforsiag

OfC
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Fyll'i 1 linje i kladden for hver vare/saldo som skal justeres:

o Sett gnsket dato for justering i ‘Bokfaringsdato
e  Sett posttype til ‘Oppjustering’ for a justere opp, ‘Nedjustering’ for & justere ned
e Bilagsnummer utfylles dersom kladden er DEFAULT
e Tastinn eller sgk opp varen i feltet ‘Varenr.’
e Lokasjonskode settes til LOKAL
e Sett antall som skal justeres i feltet ‘Antall’
e Enhetskode fylles ut automatisk etter lagerenhet pa varen
o Kostpris pr. enhet settes i feltet ‘Enhetsbelagp’
¢ ‘Enhetskost fylles automatisk
e Belgp viser totalbelgp for justeringen
e Enhetskost vil vaere grunnlag for dekningsberegninger ved salg av varen

WAL Doz aimnrg i) % Hoipnaie LAl §ER 5.0 X500

Gjenta prosessen for alle varer som skal justeres. Oppdater justeringen ved & velge ‘Bokfar/skriv ut’.
Beholdningen av varen(e) er na justert.
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7.5 Standard tekstkoder
Meny: ‘Handlinger - Oppsett > Verksted > Standard tekstkoder”

Tekster som ofte skrives pa tilbud eller ordre kan med fordel opprettes som standard tekster, ved at
disse opprettes med en kode. Det er mulig & legge til flere tekstlinjer til samme kode med utvidet tekst.

Nar menypunktet apnes vises en liste over eksisterende tekstkoder, med kode og beskrivelse.
Beskrivelsen er gverste tekstlinje nar koden benyttes pa tilbud og ordre. (Merk at ogsa tekstkoder som
bl.a. benyttes til SMS ogsa vises pa listen):

€ STANDARDTEKSTHODER | ARBEIDSDATO: 07.00.2020 LAGRET 7
O osgk My 5P Rediger oversikt i Slett =l Utvidete tekster Visvediagt [ Apne i Exce Y =
KODE BESKRIVELSE
LEVEET Leveringsbelasining
MAND.AVSER Manedlig avskrivring
A Reisekostnader
SMS ORDRE SMS ordre
SUK Salg under kontrakt
TEKSTT Skifte av bremser foran
TEKSTZ Skifte av bremser bak

Alternativer:

e Trykk ‘Rediger oversikt’ for & endre beskrivelse pa eksisterende tekstkode
o Trykk ‘Ny’ for & opprette ny tekstkode
o Legg inn kode og beskrivelse
o Trykk ‘Slett’ for & slette tekstkoden
o Trykk ‘Utvidede tekster’ for a legge til flere tekstlinjer pa tekstkoden

Utvidet tekst pa tekstkode
Fra valgt tekstkode trykkes ‘Utvidete tekster’.

e Liste over eksisterende utvidete tekster pa tekstkoden vises. For a se / endre pa utvidet tekst:
o Trykk ‘Behandle’, deretter velg ‘Vis’ eller ‘Rediger’:

3 RK | ARBEIDSOATO: 07.012020
i Qversikt over utvidet tekst

Visvediagt  [H Apne | Excel ¥ =
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e Trykk ‘Ny’ for & legge til utvidet tekst

¢ _IDETTEKST| ARBEIDSDATO: 07.01.2020 (#) 0] LAGRET

uten navn

T

e is vedlagt Apne i Exce

Generelt

Linjer Behandle

TEKST
Renset og smurt
Prarvekjert OK

‘Alle sprakkoder’ skal veere avhuket
o Legg inn ‘Beskrivelse’ for & evt. skille flere utvidete tekster
Legg inn den utvidede teksten pa linjene merket ‘TEKST

Det kan evt. velges om den utvidede teksten ikke skal vises pa noen av dokumentene fra fanene ‘Salg’,

‘Kjgp’ eller ‘Service’ i bunnen av bildet. ‘Service’ betyr verkstedordre/-faktura. Tak bort avhukningen
dersom teksten ikke skal skrives i dokumentet:

Service

7.6 Ressurser og leiebiler

Funksjonalitet for & opprette, vedlikeholde eller slette ressurser. Ressurser inndeles i 2 typer:
e Personer: Mekanikere og gvrige ansatte
e Maskiner Leiebiler
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7.6.1 Personer / mekanikere

Funksjonalitet for & opprette og vedlikeholde ressurser (mekanikere og personell) i PBS.
Meny: Register > Ressurser

1. Apne menypunkt; eksisterende ressurser vises.
Opprett ny ressurs med ‘Ny’

2. Legg inn opplysninger i fliken ‘Generelt’:

a. Nr.: Fritt valgt unik kode, (min 3 tegn — max 10)
b. Navn: Navn pa personen
c. Type: Person
d. Lagerenhet: TIMER
e. Ressursgr.nr: Gjgr oppsalg og velg, for mekaniker : 1MEK *)
Generelt
Nr. E | Ressursgruppenr TMEK hd
Navn Torgeir Melsom Sperret (CHD)]
Type Person g Endret den 06.08.2020
Lagerenhet TIMER - Bruk timeliste (CHD]
Sekenavn TORGEIR MELSOM Bruker-1D for eier av tim... w

3. Legg inn opplysninger i fliken ‘Fakturering’
a. Bokfgringsgruppe - vare: ARBEID
b. Mva.bokf.gruppe — vare: HJY (oppdateres automatisk)

Fakturering

Direkte enhetskost 0,00 Bokfaringsgruppe - .. ARBEID
0,00 HEY
0,00
fortjene... Bruttoforijeneste=Salgspris-K (.: )
0
Salgspris 0,00

4. Legg inn personlige opplysninger i fliken ‘Personlige data’. Det viktigste her er personnummer,
dersom stemplingen i PBS benyttes for & dokumentere personallisten.

Parsonlige data

5. Legg inn ressursens arbeidstid og planleggbar tid.
Dette er kun ngdvendig dersom ressursens arbeidstid avviker fra standard arbeidstid for
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ressursgruppen. Standard arbeidstid settes pa ressursgruppen, se under kapittel om

ressursgrupper. Arbeidstid / tilgjengelig tid i planleggeren legges under ‘Relatert’ — ‘Ressurs’ —

‘Arbeidstid’:

Prosess Rapport

Vis vedlagt Handlinger

=] Priser FH Planlegging [% Service €9 Hist

[ Statistikk

& Dimensjoner
Bilde

=] Utvidete tekster
B, Enheter

nj Kompetanse

= Ressurslokasjoner

3 Merknader

Legg inn arbeidstid pr. ukedag som vist under:

£ RESURSS SCAVICE

Sok TN

Nr. er ko

:TSP-"‘ - Ressursc
:To’ge'r Melsom Sperref

. Person hd Endret d
:TII&-"E? Bruk tim
:TCR-EEIR MELSCM Bruker-

0,00 Bruttofo

B Reliperowerit. (B Gkt Vauediogt  l Kpre: B

den for ressurs

Legg inn evt startdato (benyttes dersom man legger ulike tider for ulike perioder)
Dag = ukedag

Starttidspunkt og slutt-tidspunkt for dagen
Planleggbar sluttid for mulighet for & planlegge pa overtid.

Normal arbeidstid for dagen; til bruk ved automatisk stempling av fraveer. Antallet som
ligger i feltet blir stemplet, ved 0 i feltet registreres tiden iht start- og slutt-tid

e Tid for overtid legges for a trigge automatisk overtid p& mgnstring

*) Ressursgrupper benyttes for & dele inn ressurser i ulike grupper / avdelinger, bade for 4 liste
ressurser i planlegger og andre steder man filtrerer ressurser. Som f.eks. ved rapporter.

Merk!:

e Lunsj og pauser registreres i eget punkt senere i manualen

e For riktig bruk i planleggeren, ma ressurs kapasitet ogsa oppdateres (se egen veiledning her)
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7.6.2 Opprette ressursgrupper - standard arbeidstid

Funksjonalitet for & opprette nye, eller vedlikeholde eksisterende, grupper for ressurser, dvs. personer /
mekanikere.

Ressursgrupper kan opprettes for a gruppere ressursene i planleggeren, eller ha mulighet for & utelate
fra visning i planlegger.

1. Sek opp menypunktet ‘Ressursgrupper’:

FORTELL HVA DU VIL GJORE I‘_/1' b4
|ressur5gr I
Ga til Sider og oppgaver Vis alle (4)
|
» PRessursgrupper Owversikter
|
» Ressursgruppekapasitet Oppgaver

2. Ved apning av menypunktet vises eksisterende grupper.
Trykk ‘Ny’ — ‘Ny’:

<=  RESS5URSGRUPPER

Rediger oversikt [ Slett Prosess Vis vedlagt H Apre i Excel Y =
 Redig g p

i3] Ny ressurs B’! Arbeidstid

1MEK 3 Mekaniker
2ADM Administrasjon
ARBEID Arbeid

LEIE : Leiebil

3. Legg inn ny gruppe med kode og beskrivelse.

OBS! Ressursgrupper vises i planleggeren i alfanumerisk stigende rekkefglge. Gruppe-kodene
bar derfor opprettes slik at de a vises den rekkefglge som gnskes i planlegger

- Legg inn arbeidstid for gruppen, tidsrom i planlegger
Marker linjen for riktig ressursgruppe, velg ‘Ress-gruppe’ > ‘Ressurs servicetimer’

] B5 RESSURSGRUPPER

O spk Ny B Redigeroversice [ Slett  Prosess Vis vedlagt -+ Ti—

[ Resurss servicetimer e

TMEK i | Mekaniker
ARBEID Arbeid
LEIE Lelekil
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- Legg inn arbeidstid /planleggbar tid pr. ukedag:

e Nr. er koden for ressursgruppen

e Legg inn evt startdato (benyttes dersom man legger ulike tider for ulike perioder)

e Dag = ukedag

e  Starttidspunkt og slutt-tidspunkt for dagen

e Planleggbar sluttid for mulighet for a planlegge pa overtid.

¢ Normal arbeidstid for dagen; til bruk ved automatisk stempling av fraveer. Antallet som
ligger i feltet blir stemplet, ved 0 i feltet registreres tiden iht start- og slutt-tid

e Tid for overtid legges for a trigge automatisk overtid pa mgnstring.

Lunsjer og andre pauser

FORTELL HVA DU VIL GIORE /‘ ><

unsjer

G4 til Sider og oppgaver Vis alle {4)

Legg opp en linje i oppsettet for hver pause. Innstilling pa ressursgruppe vil gjelde for alle ressurser
tilknyttet gruppen. Innstillinger pr.ressurs vil overstyre:

O S Hy  EF Rediger eversit Aot Vaveosgt 0 sseeiEue

w i MK Marcag

Tisdag
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Visning av ressursgruppen i snarvei-/registermenyen.

For at ressurser som tilknyttes ressursgruppen skal vises i ressurs-menyen, samt veaere tilgjengelig pa
ordrene, ma ressursgruppen legges til filterinnstillingene i oppsettet.

1. Apne menyvalget ‘Verksted oppsett’:

HANDLINGER

+ Nytt Tilbud -+ Ny Arbeidslinje  + N nytt kjgretay > Webshop
T My Ordre T My ressurs > Apne dekklagring > Stempling
T My Vare T Ny kunde * Planlegger > Korriger Stempling

> Kredittnotaer

> Rappt B Finans
> Finan
& oppeett

#* Vehicle Workshop

1% Oppsett av Dekkhotell

> Oppsett

1% Kjeretoy Oppsett

2. Juster filterinnstillingene i feltet ‘Mekaniker ressursgr...":

@ Webshop Oppsett
#* Bisnode Integrasjon Cppsett
[ii¥ Merkekode Oppsett

L 5MS Logg

o () + ®  LAGRET
Kjgretgy oppsett
My Vis vedlagt Flere alternativer
Generelt
EE TMEK|ZADM

mel TIMER ARBEID
Standard te Jobb 1 i | ¥
K] konsep .‘eca v Bruk Sp nde - )
Fi Venstre b4 Serviceordrefilte

e Pass pa & sette gruppene i stigende rekkefalge
e Filter for ‘og’: |

o Filter for fraftil: (2 punktum)

Merk:

For at nye ressursgrupper skal veere synlig i planlegger, ma visning av gruppen legges til i

filterinnstillingen for hvert enkelt bruker
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7.6.3 Leiebiler

Funksjonalitet for & opprette og vedlikeholde leiebiler i PBS.
Meny: Register > Lanebiler

1. Apne menypunkt; eksisterende leiebiler vises.

a. Opprett ny leiebil med ‘Ny’

b. Klikk og velg evt. eksisterende leiebil for redigering
2. Legg inn opplysninger i fliken ‘Generelt’:

a. Nr.: Fritt valg unik kode for leiebilen, f.eks. reg.nr (min 3 tegn — max 10 tegn)
Navn: Beskrivelse av leiebilen
Type:  Maskin
Lagerenhet: Enhet som leiebilen prises etter, eks. STK /DG / TIMER
Ressursgr.nr: LEIE

® oo o

Generelt = mer

m
w
@
=3
w
w
|'|

LEIEBIL MAZDA 3

3. Legg inn opplysninger i fliken ‘Fakturering’

a. Bokfgringsgruppe - vare: LANEBIL
b. Mva.bokf.gruppe — vare: HAY (oppdateres automatisk)
c. Salgspris: Salgspris for leiebil (pr. enhet definert i pkt. 2d over)

Fakturering

Bruttoforijeneste=Salgspris-K

i}

350,00

4. Leiebil er i utgangspunktet en ‘ressurs’, og inngar derfor i grunnlaget for beregning av
automatiske fakturatillegg. Siden leiebiler ikke skal beregne verkstedmateriell eller miljggebyr,
ma disse utelates fra beregning av fakturatillegg. Dette gjeres i feltet ‘Arbeidsgebyr Oppsett’ i
informasjonsboksen pa hayre side av kortet:
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[— Fesmrsslie

| Fep———

ArliisgetrmnsEL

For a fijerne beregning av gebyr, scroll mot hayre og sett ‘Utelukket fra gebyr’ til ‘Ja’

Arbeidsgebyroppsett

MIN.BELDP MAKS BELOP  UTELUKKET FRA GEBYR

| 50,00 50,00 § Ja

| 50,00 100000 § Ja

6. Legg inn omregning pa benyttet enhet til timer.
Dersom det benyttes andre enheter enn timer (se pkt 2d over) registreres omregning til timer i
enhetsoversikten. Denne finnes under ‘Relatert’ — ‘Ressurs’ — ‘Enheter’ pa leiebilkortet:

LEIEBIL - Leiebil

Prosess Rapport Vis vedlagt Handlinger Rapport

(8] Ressurs & Priser i3] Planlegging ~~ % Service - O H

[ Statistikk

LEIEBIL
& Dimensjoner

Leiebil
[ad] Bilde

Maskin

Utvidete tekster

DG
LEIEBIL

[ify Arbeidstid
LEIE

@

15 Kompetanse
(&) Rezsurslokasjoner
& Merknader

& Kart

Direkte enhetskost

Legg inn omregning til timer som vist under:
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Ressursenheter

L sgk Ny  BF Rediger oversikt i Slett  Visvedlagt  E8 Apne i Excel Y =
KNYTTET TIL
KODE ANTALL PER ENHET | AGERENHET
PG v 1
STK 1
TIMER 0,125

Omregningen over viser at enheten TIMER er 0,125 ganger DG eller STK, dvs. 8 timer pr.dag.

7. Legg inn tidsintervall for nér leiebilen skal planlegges.

Dette er kun ngdvendig dersom leiebilens tilgjengelig tid avviker fra standard arbeidstid for

ressursgruppen.

a. Velg ‘Relatert’ — ‘Ressurs’ — ‘Arbeidstid’: & REsSURSKORT
LEIEBIL - Leiebil
Prosess Rapport Vis vediagt Handlinger Naviger Rapport e al
] Priser B Pianieaging I Senvice @ Historikk
B Statistikk
LEIEBIL
& Dimensioner
Lejebil Sper
ladl Bilde |
Maskin w ==
[ Utvidete tekster
B Enheter
LEEBIL Brul
i Arbeidstid
[fq Kompetanse
[8] Ressursiokasjoner
=) Merknader 000 Brutd
& Kart ,00 Saig
. . . Enhetsiost -D.D-J. Bokd
Legg inn dag og tid i tabellen:
& LEIEBIL - LEIEBIL LAGRET
Servicetimer
1 O sac + My  BRRedigeroverit 5] Sett Visvediagt B Apreiboel Flere alternative =
GYLDIG
= PLANLEGGBAR
START DATO 1 DAG T STARTTID SLUTTID HELLI SLUTTID
Mandzg 050000 160000 O 160000
Tirsdag 08.00.00 16.00.00 O 16:00.00
Onsdag 08.00.00 160000 O 16.00.00
Tarsdag 08.00.00 16.00.00 O 16:00.00
Fredag 08.00.00 160000 O 16.00.00
(]
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Innstilling for hvordan leiebiler skal veere tilgjengelig pa tilbud og ordre.

Menyvalg: Linjetype
Dersom kun 1 leiebil, sett leiebilkoden som standardnr:

Arbeid

For oppslag og mulighet for & velge flere leiebiler, settes i stedet filter for ressursgruppen (standardnr =
BLANK):

i
o
oioiol o
=]
v

Merk!:
Leiebil kan settes av pr.dag i planlegger. Dersom det skal kunne planlegges fritt pa leiebiler, ma
ressurskapasitet ogsa oppdateres pa leiebilen. Se egen veiledning hvordan dette utfgres.

7.6.4 Statistikk ressurser

Funksjonen ‘Statistikk’ (F7) kan apnes fra lanebil-listen eller lanebilkort, og viser oversikt over salg pa
koden:
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7.6.5 Ressurs transaksjoner / - historikk

Historikk eller transaksjoner pa arbeidskoden listes ved & velge funksjonen ‘Poster’ fra ressurskort
e Hver linje viser informasjon om en transaksjon.
e Velg funksjonen 'Sgk etter poster’ for oppslag og detaljer om transaksjonen

H € MAVIGER ~LAGRET T
] DOKUMENT
Bilagsnr. 201358 Bokfenngsdato 23.06.21
]
& vis relaterte poster i Sek B Skriv ut... Flers alternativer i il
RELATERTE POSTER ANTALL POSTER
= Bokfart sarvicefaktura i 1
— Finanspost 10
Mva-post 5
Kundepost T

Detaljert kundepost 1

oo |

Verdipost 8

Ressurspost 1

Servicepost 12

k
o Trykk pa tallene i kolonnen til hgyre for oppslag i detaljer i de relaterte postene
Eksempelvis:
= Bokfart servicefaktura Oppslag i fakturakopi
= Finanspost Regnskapsfaringer
= Servicepost Servicedetaljer, viser ogsa relatert mekaniker

7.6.6 Oppdatere ressurskapasitet

Rutine for & oppdatere ressursers kapasitet, for rett planlegging og beregning av verkstedets kapasitet /
tilgjengelig tid.

Meny: Register > Ressurser

gt Handlinger

1. Gainn pa vilkarlig ressurs. Fra ressurskortet velges Relatert -
Planlegging > Ressurskapasitet

BE Planlegging % Service

() Ressurskapasitet

= Ressurstildeling per prosjekt

2. Ved &pning av menypunktet vises liste over samtlige ressurser, * & Ressurs tildelt per serviceordre
leiebiler og arbeidskoder. B Ressurscisponering
Marker linjen for riktig ressurs, velg ‘Planlegging’ - ‘Angi :
kapasitet’:
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= 2y 4 " #LAGRET
N
Ressurskapasitet
Al Forrige sett 4 Formige kmlonne P Mects kolarme WP Mesks zsth Sids Flare alternativer
]
Matrisealternativer 1
]
Wi mbber | Deg | Wic som Bavegeles v |
Matrice for ressurskapasitet | Bshamdle  Ressues Facrre sltermasiver
B Ressurdeponanng i= [ |
2 PR & 7.
Arimasd oao 000 I,00 o
Debdovask 000 300 Lo el 3
| o 300 0,00 oo
| Awbralansering dedd 000 Q00 L.00 o0
HE Hjukz kit oao 1100 0,00 oo
KIC Kent kohager 7.50 750 000 oo
LEET Bill oao 200 .00 oo
LEZRIL 0m 600 000 00
PIET 000 0,00 o.oe o
s 000 0,00 0,00 o0
TSM ooo 0,00 000 om

3. Angi startdato og sluttdato for perioden som skal oppdateres, og velg ‘Arbeidstidsmal’ (ukentlig
kapasitet) med oppslag i feltet.

& INNSTILLINGER FOR RESSURSKAPASI I\.{) + @ < LAGRET

| TSM - Torgeir Melsom

v Oppdater kapasitet  Vis vedlagt Flere alternativer

Generelt

Startdato 01.01.2020 ] Torsdag 75
Sluittdato 31.12.2020 ] Fredag 5
Arbeidstidsmal 375H 4 Lardag o
Mandag ‘? 5| Sendag | o
Tirsdag 75| Uketotal A5
Onsdag 75|

(Timer pr. ukedag kan evt. justeres nar mal benyttes. Men arbeidstid kan ogséa legges opp i
feltene for hver dag uten bruk av mal)

4. Trykk ‘Oppdater kapasitet’
(se rad pil over) o Vil du endre kapasiteten for Ressurs TSM?
Trykk ‘Ja for a bekrefte:
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5. Oppdateringen bekreftes:

o Kapasiteten for 258 dager ble endret.

Arbeidstidsmaler

Dersom arbeidstidsmal for ressursens arbeidstid ikke finnes pa listen over maler, kan nye maler
opprettes og legges til listen:

1. Gjar oppslag i arbeidstidsmaler vi a trykke pa haken i feltet merket rad pil

Pl s
Arbeidstidsmal Lardag

vandag
KODE 1 BESKRIVELSE
e 37,5 Timer
Onsdag + Ny Velge fra hele listen

2. Trykk ‘Velge fra hele listen’ (bla pil over) for & kunne redigere

3. Liste over maler vises, Trykk ‘Ny’

2 sgk -+ Ny  B¥ Rediger oversikt W Slett  Visvedlagt B8 Apne i Excel
MERK - ;’:RBEISS%SMA-_EF; + Ny Z

KODE * BESKRIVELSE MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LOR
204 220 timers uke 4 4 4 4

37,5H 37,3 Timer 15 73 %3 13 15

4
oK Avbryt
- S

4. Gimalen en unik kode, sett en beskrivelse.
Legg deretter inn kapasitet pr. ukedag.

Merk!

Lerdag og sgndag er merket som fridager i kalenderen. Dersom det skal beregnes kapasitet pa

lgrdager, ma lgrdag fiernes som fridag i kalenderen. Ta kontakt med PBS-support for & fa hjelp med
dette.
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7.6.7 Slette ressurs —fjerne ressurs som har sluttet

Dersom en mekaniker slutter, eller en leiebil selges, gnsker man & fierne ressursen fra listen og fra
planlegger. Det er imidlertid ikke mulig & slette en ressurs med transaksjoner i et uavsluttet
regnskapsar, men man kan fierne ressursen fra lister og fra planlegger. Dette gjgres enkelt ved & endre
ressursgruppen pa ressursen, enten sette den blank eller bruke en egen ressursgruppe for utgatte
ressurser. Pa den maten er all historikk intakt, men ressursen er kun borte fra visningene.

Meny: Register - Ressurser (evt. leiebiler)

Apne ressurskortet for ressurser som skal utgd, og fierne (eller bytte) ressursgruppen i dette feltet:

& RESSURSKORT (&
HEEL - Henrik Eliasson
Prosess  Rapport  Vis vedlagt Handlinger ~ Naviger  Rapport  Faerre alternativer Merk!
Det kan ogséa veere
i hensiktsmessig & benytte en
) e B egen ressursgruppe for
. — — utgatte ressurser. Se her
Mavr Henrik Eliasson @ —_—

hvordan man oppretter
Type Person b Personvem speret @ )
& e i ressursgrupper.

Lagerenhet TIMER

Sekenavn HENRIK ELIASSOM
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7.7 Arkiver

7.7.1 Arkiverte servicetilbud
Meny: Bokfarte bilag > Arkiverte servicetilbud

Tilbud arkiveres nar tilbud overfgres til ordre eller slettes. | dette menyvalget er det mulig a se
opprinnelig tilbud etter at tilbudet er overfart til ordre og evt. endret.

Det arkiverte tilbudet kan gjenapnes med funksjonen ‘Gjenopprett servicetilbud’:

£ ARKIVER SERVICE TILBUD

ST000405 - SU38758 - OUTLANDER -

[Pl statistikk | ® Gjenopprett servicetilbud... | Vis vedlagt Flere alternativer
Generelt

Regnr, S5U38758 Planlagt Tid

Kundenr. 10128 Faktisk kjOC...releng

Merk:
Funksjonen ‘Statistikk’ finnes ogsa i ulke arkiver, viser totaler og statistikk pa dokumentet

7.7.2 Arkiverte serviceordre

Meny: Bokfarte bilag > Arkiverte serviceordre

Serviceordre arkiveres nar ordren faktureres eller slettes. Arkiveringsgrunn lagres og vises pa fliken
‘Arkiver’, sammen med hvilken bruker som har arkivert ordren samt tidspunkt:

i ARKIVER SERVIGEORDRE

P staristikk i Felpesedier  visvechagt Flare stzmativer
2 e} 12] Modeliar
10023 Eirudet tic 1.0 ratoyTid for Arkiver 25.09.2021 1505
Torgeir Melsom dalt tid 0.00 Arsak il arkivering Faktiirert
Tedsforn Faktisk kiorelengds . Q Arkiven & MERDNOMENBILVER\TORGE. .

Fakturering

Ordren kan gjenapnes for ny behandling med funksjon ‘Gjenopprett ordre’.
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Merk:

e En gjenopprettet ordre som er fakturert kan ikke faktureres pa nytt. Men man kan lage et tilbud

av ordren, og deretter en ny ordre av tilbudet.

e Funksjonen ‘Statistikk’ finnes ogsa i ulke arkiver, viser totaler og statistikk pa dokumentet

7.7.3 Bokfart servicefaktura
Meny: Bokfarte bilag - Bokfarte fakturaer (service)

Arkiv over bokfarte servicefaktura

Ved &pning av menypunktet over vises bokferte servicefaktura i listeform:

Bokforte fakturaer (service):  Alle S sgk fSend. [ROpprettkredittnota & Skrivut.. B MNaviger [ Statistikk  Vis vedlagt Q8 Apne i Excel
BELOP INKL. BETALING..
NR. 4 BESTILLI. KUNDENR. NAVN BOKFORI... FORFALL... BELOP MVA. RESTBELOP - KODE KR.
936840 i 54287 17323 AL 16.12.2020 16.12.2020 200,00 250,00 0,00 KORT
956839 54255 23235 Es 16.12.2020 16.12.2020 321112 401400 0,00 KORT
54302 25690 Ar 16.12.2020 16.12.2020 0 KORT
54190 25692 N 16.12.2020 16.12.2020 0 KORT
34274 23742 To 16.12.2020 16.12.2020 2213,00 0 GAR_VERK
54779 20319 Hi 16122020 16.12.2020 600,00 600,00 000 GAR_VERK
54299 25644 Kii 16.12.2020 16.12.2020 0 KORT
34218 17935 Be 16.12.2020 16.12.2020 0 KORT
54142 15336 A n 16.12.2020 16.12.2020 0 KORT
936831 34211 15298 Ge 16.12.2020 16.12.2020 0 KORT
956830 54288 25093 B R . _amer... 16.12.2020 16.12.2020 792 999, 0 KORT

Alternativer:

e Bruk sgkefunksjon for a sgke pa navn, reg.nr etc.
e Bruk evt. filterteknikken for & gjgre utvalg av listen
e Funksjonen ‘Apne i excel’ genererer en excel-fil av listen med utvalg
e Bruk ‘Sgk etter poster’-funksjonen for detaljerte transaksjoner pa faktura
o Her vises hvilke mekanikere som er involvert under ‘Serviceposter’
e Velg ‘Skriv ut’ for a skrive ut faktura pa nytt
e Velg ‘Send’ for & sende faktura elektronisk (EHF) eller pa epost
o Ved EHF:
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= Etdialogvindu vises, Trykk OK for & sende.
Rediger - Send dokument til 7 X
Skriver |I\|e.' v |
E-post |Ne.‘ A
Disk: |Ne-' "
Elektronick dokument |Gje.'1r0n" dokumeniutvekslingstjenests =3 |
Format |EIN\I’OICEAPI |
Kl
o Ved epost:
=  Trykk ‘OK’
REDIGER - SEND DOKUMENT TIL zf"
E-post [ Ja (sper om innstillinger) V]
E-postvedlegg | PDF hd |
Disk | Ingen ~ i
Elektronisk dokument | Mei A |
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Dialogvindu for epost apnes, denne kan redigeres far sending

REDIGER - SEND E-POST L/‘

f Kop

Z Blindkop

4 Emne Testselskapet A/S - Servicefaktura 10022¢
MNavn pa vedlegg Sernvicefaktura 100229.pdf

Navn pa vedlegg 2

Meldingsinnheld Fra mal for bregdtekst i e-post i

1 Heil

| Sevedlagte faktura.
1 Denne epost kan ikke besvares.
Ta kontakt dersom du har spersmal eller kommentarer.

4 Med vennlig hilsen

4 Test Auto AS
9 TIf: 999999 99

0K Ay

[}
3
=4

Trykk ‘OK’ for & sende epost.

Klikker man pa fakturanr. i listen, &pnes fakturakortet.
Utskrift og epost kan ogséa sendes fra fakturakort.

Merk:

e Funksjonen ‘Statistikk’ finnes ogsa i ulke arkiver, viser totaler og statistikk pa dokumentet

e Logg for sendte EHF-faktura finnes i ‘Aktivitetslogg’ som finnes pa funksjonsmenyen ‘Faktura’.

Dersom faktura er sendt er den loggfert som vellykket, kan den ikke sendes pa nytt.
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7.7.4 Bokfart service kreditnota

Meny: Bokfgrte bilag > Bokfgrte kreditnota (service)

Arkiv over bokfagrte service kreditnotaer

Ved apning av menypunktet over vises bokfgrte servicefaktura i listeform:

Alternativer:

Merk:

Bruk sgkefunksjon for & sgke pa navn, reg.nr etc.

Bruk evt. filterteknikken for & gjgre utvalg av listen

Funksjonen ‘Apne i excel’ generer en excel-fil av listen med utvalg

Bruk ‘Sgk etter poster — funksjonen for detaljerte transaksjoner pa kreditnota

Velg ‘Skriv ut’ for & skrive ut faktura pa nytt

Velg ‘Send’ for & sende faktura elektronisk (EHF) pa epost (dersom kunde ikke har EHF)

Funksjonen ‘Statistikk’ finnes ogsa i ulke arkiver, viser totaler og statistikk pa dokumentet
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8 Andre innstillinger og funksjoner

8.1 Firmaopplysninger
Meny: ‘Handlinger > Oppsett > Verksted - Selskapsopplysninger”

Dette menypunktet inneholder informasjon om eget selskap. Opplysningene her hentes bl.a. ved utskrift
av faktura og andre ordredokumenter, og ved utsendelser av eposter fra systemet.

Selskapsopplysningene er inndelt i faner, og feltene kan oppdateres og endres fritt ved endringer i
firmaopplysninger som adresse, telefonnr, epostadresse, bankkontonr. etc.

T (&) -+ @ LAGRET
Rapport Programinnstillinger Systeminnstillinger Valuiaer Koder Regionale innstillinger Vis vedlagt -~
Generelt is mindre
Mavn Demoselskapet AS Telefonnr, 22556611

|
Adresse Veigate 10 Organisasionsnr. MO 999 888 777 MWA
Adresse GLM
Sted QsLo ansjckode
Po. 55 Eoretaksn egisteret )
| ds-/omradekode WO Bilde
Kontakina
Koemmunikasjon e
Telefonnr. 225566 11 Ki-innbokstype Fillokasjon W
| Faks Kl-innboksdetalje
| E-post post@meca.no Send transaksjoner a.. [ D}
| T
Hjemmeside WWW.MECE.NC SAF-T-kontakinr,
|
K erkode
Betalinger
Tillat tom betalingsin @ ) Girg
Bankna DnB SWIFT-kode
nkregistrering: 2490 BA
an 2490 10 99877 Bokfaringsaruppe - b
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8.2 Finansoppsett
Meny: ‘Handlinger - Oppsett > Finans - Finansoppsett”

Dette menypunktet inneholder en del oppsett for handtering av bokfaringen i PBS. Her bgr man ikke
endre innstillinger uten 4 vite hvilke konsekvenser dette vil ha.

Det viktigste man bgr vite om her, og grunnen til at innstillingene er med i denne manualen, er at man i
dette menypunktet setter tidsintervall for nar man kan bokfare / fakturere i systemet. Dette settes i
feltene:

- Bokfare tillatt fra

- Bokfgre tillatt til

— i
< (&) (]
R
Generelt Bolkfering MVA  Bank Kladdemaler  Wis vedlagt Handlinger
Generelt
Bokf. tillatt fra 01.01.2021 &= Beskrivelse av loka
Bokf. tillatt til 31.12.2021 = Kont.rabatt fer mva
Registrer tid @ Juster for kontantrab.
Lokalt adresseformat Postnr+5ted v Urealisert mva
Lokalt kontaktadr.for.. Etter selskapsnavn ~ Forskudd urealisert m...

Bokfaring / fakturering er kun mulig pa datoer innenfor disse datoene.
Ved overgang til nye ar er det viktig & endre innstillingene for & kunne fakturere i det nye aret.

8.3 Registrere kundebetalinger

A registrere betalinger fra kunder, eller registrere fakturaer som betalt, er i utgangspunktet en
regnskapsoppgave. Dette fordi PBS er et komplett ERP-system som er integrert med systemets
regnskapsmodul og kundereskontro. Mange verksteder velger & utfgre denne regnskapsoppgaven selv,
eller har separat regnskapssystem og bare vil fierne de apne fakturaene fra fakturalisten. | de tilfellene
benyttes en av de pafalgende rutinene for & registrere kundebetalinger.
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8.3.1 Betalingsregistrering

Dette er en metode a registrere kundebetalinger med utgangspunkt i listen over apne fakturaer.
Metoden fungerer slik at man huker av for fakturaene som er betalt. Funksjonen kan kun benyttes pa
apne fakturaer og andre poster hvor kunden skylder penger. Motregninger og utbetalinger ma fares i
innbetalingskladd, se neste kapittel.

Swek opp menyen ‘Betalingsregistrering’ med sgkefunksjonen:

ORTELL HVA DU VIL GJORE G

betalingsreg
Ga til Sider og oppgaver

»  Betalingsregistrering COppgaver

[55]

etalingsregistreringsoppsett Administrasjon

Betalingsregistreringsoppsett:
Fgrste gang man bruker funksjonen, ma det gjgres

et oppsett. Fyll ut som under for & benytte standard
bokfaringskladd og bilagsnr , avklar gjerne dette
med regnskapsfarer:

o vil registrare betalingen til, i tillagg til hvilken kiaddemal du bruker.
- Kladdemalnavn: KONTANT f——

- Kladdenavn:  BANK_INN —

- Motkontotype: Finans el.bank . .
- Motkonto: Kontonr for bank e

- Huk av for & bruke satt konto
- Huk av dersom dagens dato skal settes
som forslag til bokfaringsdato (kan endres) | 7« e -

Betalingsregqistrering:
Nar menypunktet velges vises liste over dpne/ubetalte kundeposter med restbelap:

1. Huk av for hvilken post som er betalt
a. Mottatt den fylles ut med dagens dato dersom dette er satt i oppsett. Dato kan ogsa
settes manuelt
b. Restverdi p4 posten foresla som mottatt belgp. Endre dersom dette ikke stemmer med
betalt belgp. (belgpet kan ikke gkes, kun inntil restbelgp kan bokfgres som betalt)
2. Gjenta prosessen ved flere mottatte betalinger
3. Bokfgr betalinger
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| 4% REGISTRER KUNMDEBETALINGER | AREEIDSDATO: 03.07.2009 LAGRET
|
My Bokfaring Maviger Sak Linje Flere alwrnativer
I_
BET MOTTATT seLor
HAVN BESKRIVELSE FORFALL RESTBELOP  UTF DEN MOTTATT ]K
Midtlund Henriette Demroen : Faktura SFADDDO1 0.00 o 04.07_2019 1 656,00
1375.00 0.00
26 188.00 0.00
213.00 0.00
3 521.00 0.00
2 235.00 0.00 B
23.10.2018 3 804,00 0.00
, 07.11.20m 5 306.00 0.00
07.11.20 13 413.00 0.00
B 250,00 0.00
13 B46.00 0.00
22.11.2018 14 §33.00 0.00
22.11.2018 4 000,00 0.00
22.11.2018 1375.00 0.00
I 77 44 N0 1 37C AN nonn
Merk!

e Veer ngye med a kontrollere belgpet som systemet foreslar mot bilag. Riktig belgp pa kunde og
bank vil spare tid pa etterkontroll og avstemming.

¢ Dersom belgp endres pa linjene vil det sta restverdi pa fakturaen. Denne restverdien (positiv eller
negativ) vil listes neste gang betalingsregistrering utfgres, og medtas ved generering av purringer.

e Betalinger over restverdi ma bokfgres manuelt i innbetalingskladder.
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8.3.2 Manuell registrering i innbetalingskladd

Funksjon for & registrere manuelle betalinger og andre transaksjoner pa kunde.
Meny: ‘Handlinger > Regnskap - Betalinger - Innbetalingskladder’

Velg innbetalingskladd ‘Bank_inn’ ved oppslag i feltet ‘Bunkenavn’ i toppen av innbetalingskladd-
vinduet:

Bunkenzvn BANK_INN
Eshancdie Bokfar [ =hriv ut _inj= Konto =andlinger Maviger Ferre siternativer /

Kladden er koblet mot riktig bilagsnr.serie . Det kan ogsa settes hvilken konto betalingene skal fares pa
i feltene ‘Motkontotype’ og ‘Motkontonr’:

MOARD Standard journal Finans

Far deretter inn betalingene pa linjene i bokfaringskladden med disse feltene:

1. Bokfgringsdato: Dato pa innbetalingen iht. bilag

2. Bilagstype: Settes til ‘Betaling’

3. Bilagsnr.: Tildeles automatisk

4. Kontotype: Settes til ‘Kunde’

1. Kontonr.: Kundenr. tastes, eller navn for & sgke opp kunde

2. Beskrivelse: Kontonavnet utfylles automatisk. Kan overstyres med valgfri tekst

5. Utligningshilagsnr. Klikk i feltet for & liste &pne poster pa kunden, velg hvilken post betalingen
skal utlignes (krysses) mot

3. Belagp: Utfylles automatisk. Kontrolleres

4. Motkontotype: Settes til ‘Finans’ (eller bank dersom bankkonto-reskontro Igsningen
benyttes)

5. Motkontonr.: Settes til kontonr for bank
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Nar man er ferdig med a fare innbetalingene, sa trykk pa knappen 'Bokfar og skriv ut’. Kontroll kan
gjeres med ‘Forhandsvisning’, avslutt / oppdater med ‘Bokfar’ eller ‘Bokfer og skriv ut’

Merk!

Dersom fakturaen innbetalingen gjelder er kreditert eller allerede betalt, vil dette bli varslet i en
pop-opp melding. Betalingen skal i slike tilfeller fgres mot en annen faktura, eller evt. fares inn pa
kundens konto som et tilgodehavende.

Veer ngye med a kontrollere belgpet som systemet foreslar mot bilag. Riktig belgp pa kunde og
bank vil spare tid pa etterkontroll og avstemming.

Kontroller at ‘Total saldo’ (Vises i bunnen til hgyre) blir = 0. Dette bekrefter riktig faring av bilaget
debet / kredit, og gir korrekt bilagsnummer pa neste bilag.

Dersom belgp endres pa linjene vil det sta restverdi pa fakturaen. Denne restverdien (positiv eller
negativ) vil bli medtatt ved generering av purringer. Sma og ubetydelige restverdier
(areavrundinger) kan med fordel fgres bort nar innbetalingen fares, for & unnga ungdig merarbeid
til opprydning senere. Rutine for dette er beskrevet nedenfor.

@reavrundinger
Sma og ubetydelige restverdier (greavrundinger) kan med fordel fares bort nar innbetalingen fgres Slike

greavrundinger fares slik:

A

Betalingslinjer pa kunde feres som beskrevet ovenfor
Automatisk utfylte belgp endres ikke
Motkontonr. settes lik ‘blank’
Banktransaksjonen fares pa egen linje
a. Dato, bilagstype og bilagsnummer utfylles automatisk (lik @vrige linjer p& bilag)
b. Kontotype settes til ‘Finans’ (eller ‘Bankkonti’ dersom bankreskontro benyttes’
c. Kontonr. settes til riktig konto
d. Belgp settes som oppgitt pad bankbilaget, med — fortegn
e. Motkonto settes lik ‘Blank’
@reavrunding fgres pa egen linje ved at
a. Dato, bilagstype og bilagsnummer utfylles automatisk (lik gvrige linjer pa bilag)
b. Kontotype settes til ‘Finans’
c. Kontonr. settes til ‘3099’ (std. kontoplan)
d. Belgp settes lik ‘Total saldo’ pa kladden, men med motsatt fortegn
e. Motkonto settes til ‘Blank’
Kontroller at ‘Total saldo’ pa kladden blir lik O

Ha sé& fa kolonner oppe som mulig for raskere registrering
Bruk snarveier for registrering av datoer
Bruk snarveier for registrering av bilagstyper, kontotyper m.m
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8.3.3 OCR - betalinger

Funksjon for a lese inn betalinger med OCR-filer fra bank

Meny: ‘Handlinger > Regnskap = Betalinger - Innbetalingskladder’

Funksjonaliteten krever at OCR-oppsett er utfgrt, bade i PBS og i nettbank. Sgrg for & avklare oppsett
med PBS-konsulent fgr OCR betalinger tas i bruk.

1. Velg innbetalingskladd 'OCR’ ved oppslag i feltet 'Bunkenavn’ i toppen av innbetalingskladd-

vinduet:
il “— INNBETALINGSKLADDER | ARBEIDSDATO: 18.11.2019 T
Bunkenavn OCR /
Behandle Bokfar [ skriv ut Linje Konto Flers alternativer v ©
2. llinjene vil det na sta det farste ledige nummeret fra nummerserien tilknyttet 'OCR’-
bunkenavnet.

3. Trykk pa ‘Prosess’ og deretter ‘Les inn betalinger’.

€ INNBETALINGSKLADDER | ARBEIDSDATO: 18.11.2019

Bunkenavn

Behandle Bokfar [ skriv ut Linje Konto Flere alternativer

23] Avstem Utlign poster.. | [% Les inn betalinger ii] Slett

4. Naviger og velg filen for innlesing:

| REDIGER - OCR-BETALING - BBS /‘

Alternativer

Filnavn

oK Avbryt
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INNLESING FRA OCR-BETALINGSFIL. f
Velg.. | Avbryt
P Open
« . > ThisPC » OS(C) » OCR v| &) | Search OCR p
Organize v Mew folder B== ~ [ o
ra MName - Date modified Type Size
¢ | OCR.dat 18.11.2019 08:57 DAT File 1KE
(
(
F
E
F
i
@ Th
¥ Ne
v
File name: \l Alle filer ~
REDIGER - OCR-BETALING - BBS j
Alternativer
Filnavn OCR.dat
oK Avbryt

5. Filen blir na lest, og kladdelinjene utfylt med betalingene.
a. Evt. advarsler vises ved at det star en hake i feltet ‘Advarsel’ (dette feltet bar veere
synlig i kolonnevisningen)
b. Detaljer om advarsel vises ved a sta pa linjen med advarsel og velge ‘Relatert’ — ‘OCR’
— ‘Vis advarsel’
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Behandle Bokfar / skriv ut Linje Konto Handlinger Fearre alternativer
OCR~~ B Linje Konto B3 Godkjenninger

[} Les inn betalinger - BILAGSN.. KONTOTY.. KONTONR. BESKRIVELSE

[ OCR-kentrollrapport OCRO001 Finans

Vis advarse

li"_"‘g Advarsel fra/til

Advarslene gjelder som oftest feil innbetalt belap, eller dobbeltbetalinger. Enkelte gir
feilmelding og stopp ved bokfgring.
c. Kontroller advarsel og evt. korriger i kladden fagr bokfaring.

6. Bokfgr innbetalingene med ‘Bokfer / skriv ut’

8.4 Betalingsoppfglging - purring

8.4.1 Oppsett purrebetingelser

Oppsett som handterer innhold og innstillinger for purringer.
Meny: ‘Handlinger - Oppsett > Finans - Purrebetingelser’

Nar man gar inn p4 menypunktet for purrebetingelser, vises 1 linje pr. opprettet betingelse.

(Purrebetingelsen legges pa kundekortet nar kundene opprettes)
Trykk ‘Rediger oversikt’ for & kunne redigere eksisterende purrebetingelser. Ny betingelse opprettes fra
knappen i toppen (NB! Nye purrebetingelser ma legges manuelt pa de kunder som skal ha betingelsen)
Beskrivelse av felter:

e Betingelsen defineres med en kode og beskrivelse

e Sett evt. Hagyeste purregrad, dvs. antall purringer som max skal utstedes
Ved 0 opprettes sa mange purringer som det finnes opprettet ‘Grader’
e Sett hake dersom renter og/eller tilleggsgebyr skal bokfares pa kundekonti og finanskonti ved
utstedelse av purringen
(Tilleggsgebyr pr linje benyttes ikke)
e Sett evt. minimumsbelgp for at purring skal opprettes
Sett innhold i de ulike purringene (purregrader) ved a trykke pa knappen ‘Grader’ i toppen av bildet
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i NHLAKD - INNENLANSKE KRURDER | ARBEIDSDATO: 10.09.201% e T] =
¢ Purregrader
| O sgk + 3% Rediger oversikt & Sfett Tilegg=gebyr Tilleggsgebyr per linje

1 5D 4D 0,0a 0,0a 3z ¥
2 D AD 0.00 0,00 |Fast
3 0,00 0,00 |Fast

For hver purregrad (nr. 1,2....) settes
o Respittid, dvs tiden fra forfall til purring kan opprettes
e Beregning av forfall pa purringen
e Sett hake dersom renter skal beregnes
(Rentesats settes i ‘Rentebetingelser’)
e (Sett hake dersom purringen er et inkassovarsel - forventes)
e Legg inn belgp dersom gebyr skal settes pa purringen
(Gebyr pr linje benyttes ikke)
e Legg inn/ rediger tekst som skrives pa purringene ved a ga inn pa ‘Relatert’ — ‘Grad’:

Purregrader

O sk - Ny diger oversikt ] Slett Tilleggsgetyr Tilleggsgebyr per finje Visvediagt [ Apne i Exce Maviger
[@ Grad Oppsett
™ Starttekst ISPITTID FORFALLSD..  RENT T (NOK)  (NOK) BEREGNING. LI E
I 1 1] K3 F
ol Sluttekest 14D 0,00 000 Fast
4D 0,00 0,00 |Fast
R
i 0,00 000 |Fast

o ‘Starttekst’ er en tekst som skrives over fakturalisten pa purringen, overskrift.
o ‘Sluttekst’ skrives under fakturaene pa purringen, dvs. selve purreteksten
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8.4.2 Opprette purringer

Beskriver hvordan purringer kan opprettes og handteres
Meny: ‘Purringer’

Nar man &pner menypunktet vises liste over opprettede purringer som det arbeides med. Det kan kun
arbeides med 1 purring pr. kunde samtidig. Slett evt. gamle opprettede purringer fgr nye skapes.
Purringer kan opprettes pa 2 ulike mater:
e Funksjonen ‘Prosess’ - ‘Opprett purringer’:
PBS lgper gjennom alle kunder og oppretter purringer pa kunder med forfalte poster iht
purreoppsett
o ‘Ny:
Brukes for & opprette en purring pa en valgt kunde, og hvor PBS kan foresla purrelinjer pa
fakturaer som skal purres iht purreoppsett

Alt: Opprett purringer

e Trykk pa knappen 'Prosess’, deretter 'Opprett purringer’.

e Sett inn bilagsdato og bokfgringsdato, normalt dagens dato

e Feltet ‘Bare poster med forfalte belgp’ settes for & utelate poster som ikke er forfalt pa
purringene

e Feltet ‘Ta med avventende poster’ inkluderer ogsa poster som er merket med ‘Avvent’

o Filter kan settes pa ‘Kunde’ for utvalg av kunder som skal medtas i kjgringen, ingen filter betyr
at alle kunder blir kontrollert og medtatt i kjgringen

e Filter kan settes pa ‘Kundepost’ for utvalg av type poster som skal medtas. Ingen filter betyr at
alle type poster pa kundene medtas pa purringen.

e Start kjgring med ‘OK’

Systemet leter gjennom kunder og poster og oppretter purringer. Purringene bgr giennomgas og
kontrolleres fgr de sendes / utstedes. Purringen kan redigeres ved a sta pa purringen og velge
‘Behandle’ — ‘Rediger’:

e Rett/fjern purrelinjene

e Slett evt. hele purringen om den ikke skal sendes

Nar purringene er kontrollert kan purringene utstedes (bokfares) og skrives ut
e  Trykk p& ‘Utsted’
o Systemet foreslar & utstede purringen du star pa. (Brukes dersom purringen skal
sendes pr. epost
o For & utstede alle samlet fiernes filteret i feltet ‘Nr’
e Velg utskriftsmate i ‘Skriv ut’
o Print
o Email
o Feltene ‘Erstatt bokfaringsdato’ og ‘Bokferingsdato’ kan benyttes for & endre bokfgringsdato pa
purringene.
e Skjul dialogboks for epost dersom epost skal sendes direkte
e Trykk OK for & utstede purringen
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Alt: Foresla purrelinjer

e  Opprett ny purring med ‘Ny’

e Legg inn kunden i feltet ‘Kundenr’ (bla pil)

e  Trykk pa funksjonen’Foresla purrelinjer’.

e Feltet ‘Bare poster med forfalte belgp’ settes for & utelate poster som ikke er forfalt pa
purringene

e Feltet ‘Ta med avventende poster’ inkluderer ogsa poster som er merket med ‘Avvent’

e Feltet ‘Purring’ viser purrenr. P& purringen, endres ikke

o Filter kan settes pa ‘Kundepost’ for utvalg av type poster som skal medtas. Ingen filter betyr at
alle type poster pa kunden medtas pa purringen.

e Start kjgring med ‘OK’

e Systemet leter gjennom kundepostene og oppretter linjene pa purringen

Kontroller purringen og gjer evt. endringer. Nar purringen er klar til & sendes, velg ‘Prosess’ (eller
‘Handlinger’), og ‘Utsted’ for & bokfare purringen
e Velg utskriftsmate i ‘Skriv ut’
o Print
o Email
e Feltene ‘Erstatt bokfgringsdato’ og ‘Bokfgringsdato’ kan benyttes for & endre bokfaringsdato pa
purringen.
e Skjul dialoghoks for epost dersom epost skal sendes direkte
e Feltet ‘Purring’ viser purrenr. Pa purringen, endres ikke
e Trykk OK for & utstede purringen

8.4.3 Utstedte purringer - historikk

Utstedte purringer vises i dette menyen.: ‘Handlinger > Regnskap - Betalinger - Utstedte purringer’

Utstedte purringer kan skrives ut og sendes.
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8.5 SMS-tekster

8.5.1 Opprette faste SMS-tekster

Funksjonalitet for & opprette og vedlikeholde predefinerte SMS-tekster for ordre og tilbud.
Meny: ‘Handlinger > Oppsett > Verksted - Standard tekstkoder’

Menypunktet ‘Standardtekstkoder’ benyttes for & opprette og redigere tekstkoder for ordre, men ogsa
tekster for & sende SMS fra ordre og tilbud samt paminnelses-SMS.

Nar menzeunktet éenes vises liste over eksisterende tekstkoder:

% STANDARDTEKSTKODER ~" LABRET
O Sak  + Ny  BF Rediger oversikt il Slett B Utvidete tekster  Visvedlagt 8 Apnei Excel e =

KODE t BESKRIVELSE
EEVBET Levenngsbelastning
MHD.AVSKR Manedlig avskrivning
RK Reisekostnader
SMS CORCRE SMS Ordre
SMS PAMINMELSE SMS Paminnelse
SUK Salg under kontrakt

e SMS ORDRE: SMS-tekster for utsendelse fra ordre og tilbud

e SMS Paminnelse: SMS-tekst for samlet utsendelse av paminnelse i menyen 4-

stegsrutinen

Under SMS ORDRE kan det legges til flere tekster, som standard er det opprettet 3 tekster fra oppstart.
P& SMS PAMINNELSE kan det kun vaere 1 tekst, denne kan imidlertid redigeres.

For a redigere eller legge til nye tekster, marker riktig linje og trykk ‘Utvidede tekster’:

€ SMSORDRE

Oversikt over utvidet tekst

O Sgk + Ny Behandle Visvedlagt [ Apne i Excel =
# Rediger 6 Vis i Slett
BESKRIVELSE SPRAKKODE ¢ + STARTDATO 1 SLUTTDATO 1

SMS Crdre bekreftelse

Alternativer:

e Trykk ‘Ny’ for & opprette en ny SMS-tekst
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e Trykk ‘Behandle’ — ‘Slett’ for a slette SMS-tekst
e Trykk ‘Behandle’ — ‘Rediger’ for & gjere endringer pa SMS-tekst

3y O B
il -

{  SMS ORDRE SMS Ordre 1

Visvedlagt  Side

< UTVIDET TEKST

Generelt
Al sprikoder a = =
Beskrivelse SMS Ordre bekreftelse
Linjer Behandle
TEKST

Hei! Dette er en bekreftelse pa din verkstedtime
den 5.
Vennlig hilsen Verkstedet AS

TIf. 99999959

e Huk av for ‘Alle sprakkoder’

e Sett gnsket navn for SMS-teksten i feltet ‘Beskrivelse’
e Legg inn gnsket SMS-tekst pa linjene som vist over, bruk flere linjer
e Bruk variabler for & hente informasjon fra ordre/tilbud:
%1 = Registreringsnr

%2 = Kundenavn

%3 = Betalingsmate

%4 = Totalbelagp

%5 = Planlagt dato

%6 = Planlagt tidspunkt

%7 = Verkstedets navn

%8 = Verkstedets telefonnummer

%9 = Verkstedets epostadresse

%10 = Verkstedets poststed/by

%11 = Ordrenr

O O 0O O 0 O O O O O O
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Man kan opprette ubegrenset antall SMS-tekster for . ]
ordre og tilbud, og hver bruker av PBS kan ha 3 tekster BETNGER - SN DIAL0G e
tilgjengelig som hurtigvalg i sitt ordre-/tilbudsbilde.

Hvilke SMS-tekster kan hver bruker velge ved & trykke  § Senerelt
pa knappen med 3 prikker som vises pa hvert tekstfelt. = pe
(Dette m& ogsa gjares etter at det er gjort endringer p& § —
en SMS-tekst.) |
Velg blant tekstene (innhold vises i nederste del av .
. 9 . ( = Forhandsdefinerte SMS-tekstmeldinger
bildet): |
4 STANDARDTEXT
ek @ )l %1 = Registration number
e Heil Dette er en A 342 = Customer Name
bekreftelse pa din EI G
HETT SPRAKHADE 1 7 BESHANVELSE verkstedtime 3 %3 = Payment Method
NS Ohvdral
Ef] %4 = Total Amount
Heil Dette eren %35 = Plan Date

paminnelss om EI
v

verkstedtime den

®

Fre R %6 = Plan Time

Standarcteicct = 0 hekrafieine pd din

Standarcesst

fi |Hei! Din bil er ferdig og

= |kan hentes innen

3 | klokken 15:30. w |

Fritekst >
Send fra / til >
o% Avbryt
. b E)
Meny: ‘SMS-logg’ (s@kes opp)
. o
Alle SMS-er loggfares, og komplett logg vises ved a velge menyen over:
< SMSENTRYLOG
O sgk Ny [ Rediger oversikt il Slett Vis vedlagt ﬂi Apne i Excel Naviger Faerre alternativer

POSTTYPE KILDE TYPE KILDENR. SENDT DATOTID MOTTAKER MELDINGSTEKST  STATUS SVARMELDING
SMS | Ordre 10318 22.09.2021 1249 004795424686 Sent <2xml version="11
SMs Ordre 10318 11245 004795424686 Sent <7xml version="1.
SMs Ordre 10312 33 004791777148 Sent <7xml version="1.
SMs Ordre 10302 05 0046761479861 Sent <7xml version="1.
SMs Ordre 10302 05 0046761479861 Sent <7xml version="1.
SMs Ordre 10301 55 0046761479861 Sent <7xml version="1.
SMS Ordre 10295 59 ©0782100 Sent <7xml version="1.
SMS Ordre 10295 58 004790782100 Sent <2xml version="1.
SMS Ordre 10294 25 90782100 Sent <2xml version="11
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For & se meldingen som er sendt, velg ‘Relatert’ og ‘Vis meldingstekst':

O Sgk My T% Rediger oversikt | Slett Vis vediagt ﬂg Apne i Excel

[EE] Wiz meidingstekst

o Vi minner om verkstedtime for RK71802 hos Verkstedet
den 23.09.21
| Demaoseiskapet AS
225566 11
pasti@meca.no
1 DsLO
10318

| oK

Merk:

SMS-logg tilknyttet ordre (og tilbud) kan slas opp direkte fra informasjonsfeltet pa ordren.
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8.6 Epost

8.6.1 Kopi av utgdende epost

Oppsett for a sette opp kopier av all utgdende epost fra PBS til fritt valgt epostadresse.
Meny: Startsiden - Handlinger - Oppsett > Administrasjon > Verksted oppsett

Apne fliken ‘E-postoppsett’ pa menyvalget ‘Verksted oppsett’
Sett om kopi skal sendes i feltet ‘Send CC E-post’:

e BLANK: Ingen epost-kopi
e Send kopi til brukerens e-post: Epostkopier sendes til epostadressen pa brukeroppsett
e Send kopi til verkstedets e-post Epostkopier sendes til fritt valgt epostadresse *)

*) Fritt valgt epostadresse settes i feltet ‘Epost verksted’

8.6.2 Epost-logg
Meny: ‘Email-logg’ (sekes opp)

Alle eposter loggfares, og komplett logg vises ved & velge menyen over:

Loggen viser avsender- og mottakeradressene, samt tid for utsendelse, kilde og status.

Merk:

Evt. feil i adresser eller hos mottaker blir ikke oppdatert i loggen, ved feil kan man kun kontrollere hva
som er sendt ut fra PBS.

Epost-logg tilknyttet ordre (og tilbud) kan sls opp direkte fra ordren under ‘Funksjoner’.
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8.7 Utskriftsinnstillinger
| dette kapittelet omhandles ulike innstillinger og funksjoner for utskrifter av dokumenter fra PBS

8.7.1 Oppsett for utskriftskopier

Dette beskriver hvordan man kan sette opp / endre pa kopier ved utskrifter

Meny: Startsiden - Oppsett - Administrasjon = Verksted Oppsett

1. Apne menypunktet ‘Verksted oppsett’

2. Trykk ‘Ny’, og deretter ‘Standard servicedokument'.

Verksted Oppsett

Vis vediagt Fierg anernatnver

1% Standard serviceordredokument =) Wasterpakkegrupper

3. Antall kopier settes i kolonnen til hgyre pa linjen for aktuell dokument-type:

= STANDARD SERVICEORDREDOKUMENT ~ LAGRET e
O sgk + Ny BB Rediger oversikt il slett  wisvediagt  [@H Apne i Excel Y =
MKLUD..
B KONTR..  TIDSPU.. SKRIVE
DOKUMENTTYPE ) NAVNOG FOR SKRIVUT  UTPA
1 BETALINGSMATE 1 ADRES.. BOKFO..  KONTA.. FAKTUR.. ANTALL KOPIER
| | Ordrebekreftelze w «  KDNTANT (] O O [ 0
| | Ordrebekrefelze KORT /] O O O 0
| Faktura KONTANT O ] ] O 1
Faktura KORT O ] /] O
[ | Fakiura MOBIL C [/ [~ [/ 0
| 0 D D D

Dersom dokument-type mangler, settes den opp pa ferste ledige linje i bunnen og fylle i feltene:

a. Dokumenttype Tilbud / faktura / kreditnota etc
b. Betalingsmate Sett evt. betalingsmaten det gjelder, blank = ALLE
c. Antall kopier Sett antall kopier utover originalen

Oppsett som skal fiernes slettes pa vanlig mate ved 3 slette linjer.
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8.7.2 Kontantfakturainnstillinger

Dette beskriver hvordan man kan sette KONTANTFAKTURA i fakturaheading i stedet for FAKTURA,
samt at tidspunkt for bokfaring settes pa fakturaen. Dersom man benytter kassen er det et annet
oppsett, dette er beskrevet senere i samme kapittel.

Meny: Startsiden - Oppsett - Administrasjon = Verksted Oppsett

1. Apne menypunktet ‘Verksted oppsett’

=dittnotaer > Oppsett

PP* [ Finans
gn

= @ opgsett

2 Verksted
% Copsett av Dekkhotell #* Kjoretoy Integrasjon Oppsett
[if] Wierkskode Oppsett

L SMS Logg

2. Trykk ‘Ny’, og deretter ‘Standard servicedokument'.

Verksted Oppsett

Vis vediagt Flere afternativer

1'% Standard senviczordredokument ) Masterpakiegrupper

3. Innstillingene settes i egne felt, 1 linje pr kombinasjon av dokument / betalingsmate:

< STANDARD SERVICEORDREDOKUMENT -/ LAGRET A
SO sgk Ny TF Rediger oversikt il slett visvediagt [ Apre i Exce Y =
NKLUD..
2 KONTR.J] TIDSPU.. KRIVE
DOKUMENTTYPE i MAVN O FOR SKRIVUT  QTPA
1 BETALINGSMATE T ADRES.| BOKFD..  KonTA. FAKTUR.. ANTALL KOPIER
Ordrebekreftelse + |5 KONTANT ] . m [ 0
| | Ordrebekreftelse KORT ] O O O Q
| Faktura KONTANT O /] G O 1
Faktura KORT O [/} /] O
[ | Fakiura MOBIL O G ] B 0
| O O C C

Dersom dokument-type mangler, settes den opp pa ferste ledige linje i bunnen og fylle i feltene:

a. Dokumenttype Faktura

b. Betalingsmate Sett evt. betalingsmaten det gjelder, blank = ALLE
c. Inkl. tidspunkt for bokf. Sett hake for & inkludere tidspunkt p& utskrift

d. Skriv ut kontant Sett hake for KONTANTFAKTURA
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Oppsett ved bruk av kasse

Nar kassen benyttes skrives det en kvittering i henhold til klasseregler og inneholder kun totalsum.
Servicefakturaen blir ved disse kasse-registreringene skrevet ut og vedlegges kvitteringen som et
underlag / dokumentasjon. Navnet pa denne dokumentasjonen settes her.

Meny: Startsiden - Oppsett - Administrasjon - Verksted Oppsett

1. Apne menypunktet ‘Verksted oppsett’

% Cppsett av Dekkhote #* Kjoret

[ Merkekode Cppsett

. SMS Logg

2. Trykk ‘Ny’, og deretter ‘Standard servicedokument'.

Verksted Oppsett

Vis vediagt Flere afternativer

1% Standard serviceordredokument 9 Masterpakkegrupper

3. Innstillingene settes i egne felt, 1 linje pr kombinasjon av dokument / betalingsmate:

eocn

=
[}

Dersom dokument-type mangler, settes den opp pa farste ledige linje i bunnen og fylle i feltene:

e Dokumenttype Faktura (og evt kreditnota)
e Betalingsmate Sett en av betalingsméatene som benyttes i kassen
o Egendef. Tekst Sett hake i feltet & kunne sette egendefinert tekst

e Tekst pa dokument Sett gnsket tekst — overskrift p& dokument

Merk:

e Oppsett som skal fiernes slettes pa vanlig mate ved & slette linjer.
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8.7.3 Fast bunntekst pa utskrifter

Det er mulig & legge inn ferdige tekster som kommer pa utskriften av tilbud / ordrebekreftelse /
arbeidsordre eller faktura. Man kan velge pa hvilke utskifter teksten skal komme

Meny: Startsiden - Handlinger > Oppsett > Verksted - Service Dokument Tekst

Faste bunntekster kan opprettes og vedlikeholdes pa dokumenter som skrives fra servicetilbud, -ordre
og -faktura. Dersom det gnskes flere linjer eller tekster p& samme dokument, opprettes flere tekstlinjer
hvor rekkefglgen settes i eget felt.

Opprett nye tekstlinjer med a trykke ‘Ny’. For a redigere eksisterende tekster velges ‘Rediger oversikt’:

fF foigar coenidt ) Sar swedagt @ Apna i o
Meca NO 2 Huskd ttertreike Hulbolisr stier 20 Ljars g 1

Dokumenttype: Legg inn hvilket dokument teksten skal skrives pa.
Konsept: Meca

Sprakkode: NO for norsk (BLANK for alle sprak)

Rekkefalge:  Ved flere linjer pad samme dokument

Tekst: @nsket tekst

arODdE

8.7.4 Fast betalingstekst pa faktura

Beskriver hvordan man kan sette en fast betalingstekst pa fakturautskrift
Meny: Startsiden - Oppsett - Administrasjon - Verksted Oppsett
Funksjonaliteten er szerlig beregnet pa & fakturere ordre som er forhandsbetalt med mobilbetaling eller

andre forhandsbetalinger, men kan ogsé benyttes pa andre formal. Funksjonaliteten er tilknyttet
betalingsmetode, og teksten som skal skrives kan settes fritt.

1. Apne menypunktet ‘Verksted oppsett

2. Trykk ‘Ny’, og deretter ‘Standard servicedokument'.

€ (_;l [
Verksted Oppsett
Ny Vis vediagt Flere afternativer
1% Standard serviceardredokument ) Masterpakiegrupper
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3. Oppsett for servicedokumenter vises

€ STANDARD SERVICEORDREDOKUMENT

O Sgk Ny | 5% Rediger oversikt

DOKUMENTTYPE

Ordrebekrefteise
Ordrebekreftelse
Fakctura
Faktura

Faktura

BETALINGSMATE *

KOMTANT
KORT
KOMTANT
KORT
MOBIL

Visvediagt @8 Apne i Bxeel

INKLUD

KONTA. .f;-ﬂ.\?(TU
(]
(]
0 O
] (]
0 (=] (|
] (] (] (]

Legg inn eller endre eksisterende oppsett

a. Sett dokumenttype = Faktura
b. Legg inn betalingsméate som skal genere betalingstekst

c. Huk av for ‘Skriv

pa faktura’

4. Teksten som skrives er beskrivelsen pa betalingsmaten.
Denne redigeres ved a gjgre oppslag i feltet ‘Betalingsmate’:

Ordrebekrefielse
Faktura
Faktura
Faktura

KORT o
KOMNTAMT ] [m]
KORT ] [m]
MIOB h O (] (]
0DE * BESKRIVELSE
KORT Bankkart -
KREDITT Kredit
MOBIL Faktura er forhandsbetalt med maobilbetaling

Payment Terminal Reception Desk
Payment Terminal Workshop Desk

-

Velge fra hele listen

Trykk deretter ‘Velg fra h

Verkstedfunksjoner
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O Sak 4 Ny

5% Rediger oversikt Tl Slett

MERK - PAYMENT METHODS - Ny

KODE *
BILSALG

EHE
GAR_BRUKT
GAR_DEL
GAR_NY
GAR_VERK
NT_DEMO
NT_UTLEIE
KONTANT
KORT
KREDITT
MOBIL
PMT_TER_RE
PMT_TER_.
PAKDST_BR
PAKOST_BR2
PAKDST_NY
SERV_AVT
UTTAK_BIL
UTTAK_VARE

c. Sett med ‘OK’

By Translation

Wisvediagt @8 Apne i Excel

SERVICED...
STANDARD DIR..

Flere alternativer

BETALING.. DEFINISJON
FORDIRECT AV

BESKRIVELSE MOTKON.. MOTKONTO..  BETALMIN.. DE.. DEBIT BETALING..
Bilsalg Finanskonto
EHF Finanskonto 10
Bruktbilgaranti Finanskormto 4710
Garanti delelager Finanskonto 4720
MNybilgarantier Finanskonto 4700
Verkstedsgarantier Finanskonto 4740
Internt arbeid demo-/personbil  Finanskonto 4766
Internt arbeid vare-/utieiebi Finanskonto 4765
Kontant Finanskonto 1900 0o
Banideort Finanskonto 1520 00
e Finanskonto 10
| Faktura er forhandsbetalt med . Finanskonto 1322 000
- Finanskonto 00
Payment Terminal Werkshop C... Finanskonto 00
Intern pakost brukte kigretay Finanskonto 1443
Utstyr/Klarg] Brukte Kjaretay Finanskonto 1446
Intern Klargjrin nye kjeretay Finanskonto 1435
Serviceavialer Finanskonto 4760
Internt uttak aw kjgretay Finanskonto 4770
Internt uttak av varer Finanskonto 4780
oK
a. Trykk ‘Rediger oversikt’ for a kunne redigere
b. Legg inn gnsket tekst i ‘Beskrivelse’ pa riktig betalingsmate
5. Teksten skrives under totalsum pa faktura:
Antall Enhet s Belep
STK 5 (00,00 5 000.00
Totalt, NOK 5 000,00
Total inkl. mva., NOK 6 250,00
Sum deler 5 000,00
Totalt, NOK 5 000,00
25% mva. 5 000,00 125000
Total inkl. mva., NOK 6 250,00

Verkstedfunksjoner
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8.8 Slette ordre med levering

Dersom fakturering mislykkes grunnet feil pa ordren, kan ordren bli bokfgrt som ‘levert’. Levering er en
del av bokfaringen under levering, og kan veere utfart nar bokfaringen stopper. Dette vises pa ordren
ved at en eller flere (alle) linjene star i kolonnen for ‘Levert (antall)’:

LEVERE LEVERT FAKTURER FAKTURERT
(AMTALLY (ANTALLY [ANTA (ANTALL)

[ANTALL) ANTALL) L ALL) | ALL) L

Fra meny-linjen over servicelinjer velges ‘Fglgeseddel’ og ‘Angre levering’

Linjer Behandle Linje Funksjoner Falgesedde Wis Pris/rabatt Webshop Faerre altemativer

[?-’. Angre levering

PBS bekrefter at leveringen er tilbakefart.

Pa ordren vises oppdatert status pa ordrelinjene:

LEVERE LEVERT FAKTURER FAKTURERT

MTA WTA WTA MTA
WA WA WA W A

(A LL) (A LL) (A LL) (A LL)

Na kan ordren slettes. (evt. ogsa korrigeres og bokfares)

Merk! Funksjonen ma kjgres for hver jobb dersom flere jobber pa ordren!

8.9 GDPR-rensing

Rutine som gjgr det enklere for verkstedet & etterfglge reglene for GDPR, som alle virksomheter méa
forholde seg til. Funksjonen gjar at verkstedet p& en enkel mate kan gjennomfgre «rensningen» av
kundeopplysninger som ikke lenger er tillatt & oppbevare iht. regelverket.

For & falge reglene rundt GDPR sa skal denne rutinen utfgres kontinuerlig. Dersom kjaringen blir gjort

regelmessig i tette intervaller, vil det veere mindre data & handtere ved hver kjgring og derfor bli enklere
og mer oversiktlig & gjennomfgre rutinen.
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Meny: Rapporter > GDPR

Dersom det er fgrste gang man kjgrer en GDPR-rensning ma det farst opprettes GDPR-kunde som
settes i GDPR-oppsettet. (Om det finnes en GDPR-kunde i oppsettet kan du ga videre til punkt 3)

1. Gatil Rollesenteret (startsiden), og klikk pd +Ny kunde.
a. Velg Kunde INNLAND - klikk p& OK og fyll ut:

i. Nr. = Endre forhandsutfylt kundenr til GDPR.
(Svar ‘Ja’ pa at du vil endre navnet pa posten)

ii. Navn = Fjernet kunde. (eller annet gnsket navn pa anonymisert kunde)

€ KUNDE
GDPR - Fjernet kunde
Ny  Nytt Dokument  Be om Godkjenning Naviger
Generelt
Nr. GDPR
Masterselskap
Navn Fjernet kunde

2. Gatil Rollesenteret og velg Rapporter - GDPR - Oppsett av GDPR, kontroller/fyll i fglgende
felt:

a. Datoformel for sletting av kunde = -12M

(Feltet ‘Dato for sletting av GDPR) oppdateres og viser opp-til-dato for sletting av
kunder)

b. GDPR Dummy Kunde = GDPR

Oppsett av GDPR

1] e GOER rapport (2 Kjer GOPR sletting | Logg for sletting av post | Loggoppferinger.. ting av rapport I Vis feilmelding . Wis vediagt

General

GOPR
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For GDPR-rensningen kjgres kan man pa forhand kontrollere hvilke data som vil bli slettet, arkivert og
anonymisert av kjgringen.

OBS! Nar rensningen er kjert finnes det ingen mulighet til & kontrollere hvilke data som
rensningen har handtert!!

3. Gatil Rollsenteret og velg Rapporter © GDPR - GDPR Utskrift.
a. Kontroller at datoen er satt til 12 maneder tilbake.
REDIGER - GOPR UTSKRIFT L/

GDPR utskriftsperiode

Dato for sletting av kunde 26.07.2020

El

Send til Skriv ut Forhandsvisning Avbryt

b. Velg Skriv ut eller Forhandsvisning. Rapporten vil vise hvilke data GDPR-rensningen
kommer til & slette, arkivere og anonymisere.

4. For & gjennomfare slettingen, ga til Rollsenteret og velg Rapporter > GDPR - GDPR
Sletting.

a. Kontroller at datoen er satt til 12 maneder tilbake.
REDIGER - GOPR SLETTING /

GDPR-sletteperiode

E

Dato for sletiing av kunde 26.07.2020

Klikk p& OK. GDPR-rensningen vil na starte, og det som bli listet av rapporten i pkt.3 vil bli slettet,
arkivert og anonymisert.
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9 Rapporter

| dette kapittelet omhandles et utvalg av rapporter i PBS. De fleste er definerte rapporter i PBS, men for
enkelte oversikter brukes i stedet overfaring til Excel som rapporteringslgsning

Fremgangsmate ved utskrift av rapporter :

Et arbeidsvindu tilpasset rapporten apnes ved valg av rapport

| arbeidsvinduet settes kriterier (filter) for utvalg av innhold pa rapporten, samt evt.
spesialinnstillinger for rapporten

Ett eller flere filter kan settes samtidig, og hvilke filter kan velges ved oppslag
Rapporten skrives ut med ‘Skriv ut’, eller vises pa skjem med ‘Forhandsvisning’
Rapportene kan ogséa sendes direkte til PDF, Word eller Excel

Kontroller at filter er satt riktig med ‘Forhandsvisning’ for & unnga unadige utskrifter

9.1 Ordre og salg

9.1.1 Oversikt apne ordre

Meny: ‘Startsiden - Serviceordre

Det er ingen spesifisert rapport for ‘Apne ordre’ i PBS, men oversikt over &pne ordre vises nar man
apner menypunktet ‘Serviceordre’. Denne listen kan vise mye informasjon om den enkelte ordre, og
oversikten kan overfgres til excel for summering og videre arbeid.

Far ordrelisten overfgres til excel ma riktig informasjon veere valgt og synlig i skjermbildet. Valg av
kolonner gjgres med Tilpass’-funksjonen som er beskrevet tidligere i manualen.

Kolonner som inneholder relevant informasjon og som er aktuelle for videre beregning i excel;

Merk:

Kundenr og kundenavn og mobiltelefonnummer
Reg.nr og modell

Ordredato: Dato for nar ordre er opprettet

Responsdato: Dato for neste planlagte arbeid

Forbrukt tid: Totalt arbeidet / stemplet tid p& ordren

Total arbeidstid: Totalt fakturerbar tid p& ordren

Tildelt tid: Totalt planlagt tid p& ordren

Ressursbelap: Totalt anfart belgp med ressurskoder (arbeid og leiebiler)
Varebelgp: Totalt anfart belgp med varekoder

Belap: Totalt belgp pa ordren (far fakturatillegg)

Dersom man lager gjentagende beregninger basert pa utvalg av ordre, f.eks. beregner planlagt
tid/belgp for kommende uke, kan man med fordel lagre et filteroppsett som viser utvalget. Dette
er beskrevet her i denne manualen.

NB!! Etter at man har endret oppsett for kolonner, ma siden startes pa nytt far overfaring til
Excel for at endringer skal vaere med i overfaringen!!
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9.1.2 Oversikt arkiverte ordre

Meny: Bokfarte bilag > Arkiverte ordre

Det er ingen spesifisert rapport for ‘Arkiverte ordre’ i PBS, men oversikt vises nar man apner
menypunktet ‘Arkiverte ordre’. Denne listen kan vise informasjon om den enkelte ordre, med bla.a.
arkiveringsdetaljer, og oversikten kan overfares til Excel for videre arbeid.

Ved & sammenstille resultatet med &pne ordre, kan man lage en fullstendig ordreoversikt.

For ordrelisten overfares til excel ma riktig informasjon veere valgt og synlig i skjermbildet. Valg av
kolonner gjgres med ‘Tilpass’-funksjonen som er beskrevet tidligere i manualen.

Merk:
e NB!! Etter at man har endret oppsett for kolonner, méa siden startes pa nytt far overfgring til
Excel for at endringer skal vaere med i overfgringen!!

9.1.3 Salg og fortjeneste pr. ordre
Meny: ‘Handlinger > Rapporter - Finans - Fortjeneste (ordre)’

Rapporten viser oversikt over fakturerte ordre, og spesifiserer salg og fortjeneste. Man velger om
rapporten skal liste ordredetaljer, eller kun totaler

Rapportinnstilinger:

¢ Vis detaljopplysninger: Huk av for & spesifisere ordredetaljer

e Filter, eks.
o Bestillingsnr Serviceordrenr (BLANK = ingen filter / alle ordre)
o Bokfgringsdato Sett filter for datointervall

REDIGER - SERVICEFORTJEN. (SERV.ORDRER) /

Alternativer

Der - .
HER Bestillingsnummer w | er

Og: Bokigringsdato ¥| ®F101,10.21.31,1021

1 Send il Skriv ut Forhandsvisning Avbryt
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9.1.4 Salg og fortjeneste pr. kjgretgy
Meny: ‘Meny: ‘Handlinger - Rapporter - Finans - Fortjeneste (varer)’

Rapporten viser over salg og fortjeneste fakturert pr. kjgretay / reg.nr.

Rapportinnstillinger:

e Vis detaljopplysninger: Huk av for & spesifisere pr. kjgretayr

o Filter, eks.
o Reg.no Utvalgt kjgretay (BLANK = ingen filter / alle kjgretay)
o Datofilter Sett filter for datointervall

REDIGER - SERVICEFORTJEM. (SERVICEVARER) /

Alternativer

Vis detaljopplysninger &

Servicevare

Den Varenr, | D e
Og: Variantkode w| oo .
Og: Regnr w en ..
Begrens totaler til:
Og: Datofilter ~| ®F 101.1021.31.1021
=nd Skiv o Forhandzvizning Avbryt
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9.1.5 Salg varer

Meny: ‘Vare - salgsstatistikk’

| PBS — startside ogsa kalt ‘Lager —
salgsstatistikk’:

‘bshop » Lager » Oppsett

woking Porta » Rapporter

g [d Finans
# Verksted >  [@ Stemplingsrapport
[&] GOPR & Personalliste
& Lager @ Ressursstatistikk

[=]]

Lager - salgsstatistikk

@ Arbeidsstatistikk

Rapporten viser hvilke varer som er fakturert over en tidsperiode, med antall og belgp og fortjeneste.

Her kan det settes en rekke samtidige filter pa vare, mest aktuelt kan veere f.eks. fra-til varenr. eller

f.eks. servicevaregruppe
Tidsintervall settes i ‘Datofilter’

REDIGER - VARE - SALGSSTATISTIKK j’
Alternativer
Ta med usclgte varer rf_.: )
i
Vare
VIS FESLhTaEn,
Der NI v| e ;
Og: Sakebeskrivelse v| en
3 Og: Monteringsstykkliste e h
Og _ Eokfaring_sgruppe = Ia_ger | ef
Og: . Statistikkgruppe ») E
Og: Lagerenhet | e
Og: Datofilter bt &8 i-ﬂ'l.1-ﬂ.2]..3'l.10.21
[
Send til. Skriv ut Avbiryt
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9.1.6 Salg varer pr kunde

Meny: ‘Kunde/vare - statistikk’

| PBS - startside ogsa kalt ‘Kunde/varesalg’:

Kunde/vare-statistikk

Skriver

Rapportoppsett

Alternativer

| \Hendteras av netti=zeran)

JCustomeritemSalesrdlc

Zideskift per kunds

Filter: Kunde

< M
* Sakanavn

* Bokfaringzgruppe - kunde

Filter: Verdipost

< Varamr.

* Bokfaringsdato

Avansert >

Send til.. || Skriv ut || Forhandsvisning || Avbryt

9.1.7 Salg arbeid

Verkstedfunksjoner

o S
op * Rapporter

@ PC [4 Finanz

-u-* Verkstad
[&] copa

& Lager i Lager - salgssratistikk

[l Cunda-fvarszaly
@i Lagerverdizatting
[ Lagertilgjangelighat

& Lager bestillinger

=k

risliste

Rapporten viser hvilke varer som er fakturert
pr kunde over en tidsperiode, med antall og
belgp og fortjeneste.

Her kan det settes en rekke samtidige filter
pa bade kunde og varer, ingen filter viser
rapport pa alle kunder og alle varer.

Sett filter pa varer (verdipost) dersom
rapporten skal vise en/enkelte varer, eller pa
kunder dersom rapporten skal vise
en/enkelte kunder.

Tidsintervall / datofilter for avgrensning av

periode settes i ‘Bokfgringsdato’ pa fliken
‘Verdipost
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Meny: ‘Handlinger - Rapporter > Verksted - Arbeidsstatistikk

Rapporten lister oversikt over salg pr arbeidskode. Ved &pning av rapporten kan man sette filter pr.
ressursgruppe og arbeidskode:

Arbeidsstatistikk 0« X
1. Settfilteret ARBEID i
‘Ressursgruppenr’
Skriver Microsoft ¥PS Document Writer 7 :
2. Sett evt filter i arbeidskode Rapportoppsett JRepor/RDLCAWorkSiatistics.rd

for utvalgte arbeidskoder
Filter: Ressurs
3. Sett filter for hvilket :
X Ressursgruppenr. | ARBEID
datointervall som skal s
rapporteres Mr.

L4
Kbkl

4

Filtrer totaler etter

« Diatofilter 010123310123

Eitbrer

Avansert »

Send til.. || Skriv ut || Forhandsvisning || Avbryt |

Merk:
Samme rapport kan benyttes for & se salg pr. leiebil, ved & velge ressursgruppen for leiebiler

9.1.8 Daglig salgsrapport

Verkstedfunksjoner 266



ProMeister

PBS V2 Manual

Meny: Startsiden - Handlinger - Rapporter - Finans-> Daglig salgsrapport

Rutine for & skrive ut daglig salgsrapport, bl.a. for bruk til

. Dagli I t &
kontantsalgsavstemming. Ao st

Skriver | Microsoft XPS Dacument Writer

Rapporten lister og summerer faktura og kreditnota, og kan ulike
bruksomrader. Her beskrives rapporten for & skrive ut daglig
salgsrapport, bl.a. for daglig avstemming av kontantsalg

Rapportoppsett J/Reports/RDL/DailySalesRepert.rd!

dverdi fra | Sist brukte aiternativer og fi

Alternativer

1. Start rapporten i menyen som vist ovenfor
2. Sett filter for hva som skal skrives pa rapporten.
a. For daglig salgsrapport settes kun filter pa dato. Sett
startdato og sluttdato til samme dato for visning av 1
dag. For flere dager i samme rapport, sett fra-og-med-

@] |m|

Skriv ut fakturamotisker. [ o]

dato og til-og-med-dato.

b. For & kun 4 liste kontantsalg kan filter settes pa Filter: Servicefakturahode
‘Betalingsmate’. F.eks. KONTANT, eller
‘KORT|KONTANT". Kunder

3. Sett hake dersom rapporten skal skrive faktura-kunde. Uten
hake skrives salgs-kunde, dvs bileier.
4. Skriv ut rapporten med ‘Skriv ut’
a. Rapporten kan skrives til PDF, Word eller Excel med
a velge ‘Send til

Filter: Salgskreditnotahode (service)

| Send til... I‘ Skeriv ut || Forhandsvisning || Avbryt

Merk:
Rapporten kan ogsa benyttes for kundespesifikke fakturalister ved & sette filter p& kundenr.

9.1.9 Salgsstatistikk kunder
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Meny: ‘Salgsstatistikk’ (s@kes opp med

Sgkefunksjon) REDIGER - SALGSSTATISTIKK P
Lagrede innstillinger
Rapport som Viser Summeringer av Sa'g pr‘_ Endringer i alternativene og filtrene nedenfor lagres bare til Sist brukte alternativer og filtre
ku nde, forde“ pé periOder Og summert. Ved Bruk standardverdi fra: Sist brukte altemativer og filire &
utskrift velger man periodelengde og startdato
for nar fgrste periode starter.
| Alternativer
Startdato 01.07.2021 |
Periodelengde ™
Man kan ogsa sette filter for & begrense utvalget
av kunder som skal med pa rapporten.’ Kunde
Der: NI v er
Og Sgkenavn Ll
Og: Bokferingsgruppe - kunde v ®
Og: . Walutakode ol 1 b
]
1 Send il Skrie u ForhSndsvisning Avbryt
S o R
Salgsstatistikk
Damzsaskanet 45 o
unte
for 0ot N.08.2 01.08.2
N Nava nor2 1082 10082 ster
2184847 e o] Q.00 0.00
P PRl & ) 000 0.00
*1 10323 000 00 0.00 i)
000 0.00 9.00 0.80 8.00
2164287 o0 0.00 0,00 202
1000 88 80 02 o8
000 8.00 a.00 000 8.00
000 2.0 0,00 0.00 200

Merk:

Rapporten brukes kun for & vise salg pr kunde, fordelt pa valgte perioder.
Kostverdier og bruttofortjeneste som vises vil ikke veere riktig

9.2 Ressursstatistikker / tidsregistrering

Verkstedfunksjoner

268



ProMeister

PBS V2 Manual

9.2.1 Effektivitetsrapport
Meny: ‘Rapporter > Verksted - Ressursstatistikk

Viktig rapport som viser salg arbeid pr. mekaniker, og beregner effektivitet og produktivitet.

Sett filter p& den eller de ressursgruppene som skal vises pa rapporten, eller bytt ut ressursgruppe med
ressursnr (Nr.) for & skrive rapporten p& utvalgt(e) ressurser.

Sett datofilter (fra-til) for den perioden som skal rapporteres.

REDIGER - RESSURS - STAMOPPLYSNINGER L/_‘

Ressurs

e Ressursgruppen. w| ER

Og: Datofilter % ER

Send til. Skriv ut Forhindsvisn ng Avbryt

Resultatet viser resultat pr. mekaniker og summert:
- Totalt salg timer og belgp
- Stemplet timer, dvs. den tiden som er innstemplet pa ordre
- Manstret timer, dvs. total arbeidstid
- Usolgt tid, timer ikke innstemplet pa ordre
- Effektivitet %, salg timer i forhold til stemplet timer
- Produktivitet%, salg timer i forhold til arbeidet timer
- Kapasitetsutnyttelse, solgte timer i forhold til arbeidet timer
- Gj.sn timepris, salg belgp i forhold til salg timer

9.2.2 Personalliste
Meny: ‘Rapporter > Verksted - Ressursstatistikk
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Rapporten dokumenterer mgnstring pr. dag, lister alle ressurser (ink. Personnummer) som er mgnstret
pa. Sett start-dato og slutt-dato for rapporten, og velg om rapporten skal sorteres pr. dato eller pr.
ressurs. (Ansvarssenter velges dersom selskapet er inndelt i flere ansvarssentre).

REDIGER - PERSONALLISTE /

Filter

Startdato

Ef

Sluttdate
R

A e St
Ansvarssenter

SORTERING

Send il Skriv ut Forhdndsvizning Subryt

9.2.3 Stemplingsrapport

Rapport som lister stemplingsdetaljer
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Meny:

Rapporten lister stemplinger pr. ressurs / ansatt. Utskriften kan filtreres pa ressursgruppe, ressurs,

Handlinger - Rapporter = Verksted - Stemplingsrapport

stemplingskode og datointervall. Ingen filter betyr at rapporten lister alle stemplinger.

REDIGER - STEMPLINGSRAPPORT 4
Filter
Ressursgruppe i |
Ressurs 2 I
Arbe pe 3
Fra datc 4 =i
Til date 5 E
Send til Skriv ut Forh&ndsvizning Avbryt
|
1. Filter for ressursgruppe. La sta blank for alle ressursgrupper
2. Filter for ressurs. La sta blank for alle ressurser
3. Filter for arbeidstype, eller stemplingskode. Ved blank listes alle stemplinger.
a. For kun manstring, ‘lanningslister’: Arbeidstypekode = DAGLIG
4. Sett fra-dato
5. Sett til-dato

Velg ‘Skriv ut’ for utskrift.
‘Send til’ gir fglgende muligheter:

Send gt ||| Skiiv i || Forhandsvisning | | Awhgt - |

o Velg filtype... '

@ POF-dokument
O Microsoft Word-dokument
O Microsoft Excel-dokument

OTidsplan...

Merk!

9.3

NB! Lunsj-trekk er ikke hensyntatt i antallet p& mgnstringene.
Stemplinger ma veaere bokfart for & inkluderes i rapporten.

Regnskap

9.3.1 Resultatrapport
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Meny: ‘Resultat / forrige periode’ (sokes opp med sgkefunksjon)
FORTELL HVA DU VIL GJORE I'_/_'“ ><
resultat forrig

Ga til Rapporter og analyse

Resultat/forrige penode Rapporter og analyse

Rapport som viser resultat sammenlignet med fjorarstall, pr valgt periode og akkumulert.

Sett perioden som skal vises med datofilter, fra-til-dato. Huk av for & vise konti med bevegelse, dette vil
utelate kontoer som har bevegelse = 0.

REDIGER - RESULTAT/FORRIGE PERIODE v

Lagrede innstillinger

Endringer i alternativens og filtrene nadenfor lagres bare til Sist brukte alternativer og filtre

dverdi fra: Sist brukte alternativer og filtre

‘ Alternativer

Konti med bevegelse -

Finanskonto

rens totaler

Der: Datofitter ~| 7 101,0521.31.05.21

Og: Avdeling - filter w| en

Og: Prosjekt - filter s = v

5 Tesuitale:

Og: NF. w| en

Og: Kontotype w| ¢&n v
|
. |
1 | Sand til Skeriv ut ::'né-'\:s:f.is'\i'\g Avbryt

OBS! Salgstall vises som negative tall.

9.3.2 Resultatrapport NO
Meny: ‘Resultatrapport NO’ (s@kes opp med sgkefunksjon)
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FORTELL HVA DU VIL GJORE I._/_n ><

resultatrapport

Ga til Rapporter og analyse

Resultatrapport NO Rapporter og analyse

Resultatrapport med valgmulighet for & sammenligne mot fjorarstall eller budsjett, pr. periode og
akkumulert.

Sett perioden som skal vises med datofilter, fra-til-dato. La haken for ‘Vis alle konti’ sta av for kun a vise
konti med bevegelse, dette vil utelate kontoer som har bevegelse = 0.

REDIGER - RESULTATRAPPORT NO L/ﬂ
Alternativer
Vis alle konti ®
Vis forrige ar / budsjett Budsjett v
Budsjettnavn v
Finanskonto
5 IEsUllaien
1 Den M, o er: o

Og: Kontotype A B b
Begrens totaler &

Og: Datofilter I

< Global dimensjon 1 -kode  w| &

[
1]

Global dimensjon 2 - kode  v| &0

Send til.. Skriv ut Forhandsvisning Avbryt

9.3.3 Kunde apne poster

Meny: ‘Kunde — dpne poster’ (sekes opp med sgkefunksjon)
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Rapport som viser apne poster pr. kunde. Velg kunde med kundenr i feltet 'Nr’, og evt. datointervall i
feltet 'Datofilter’. Ingen datofilter betyr alle datoer — alle transaksjoner.

REDIGER - KUNDE - APNE POSTER /

Alternativer

Sideskift per kunde ® )
Kunde
fis resultater:
Der: M. w| en
Co: Sakenavn v &R
Og: Bokfaringsgruppe - kunde W B
Begrens totale
Og: Datofilter L I
Send il Shriv ut Forhdndsvizning Avbryt

9.3.4 Forfalte kundeposter
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Meny: ‘Rapporter > Finans - Forfalte kundeposter

Rapport som viser dpne og forfalte transaksjoner pa kunde. Sett sluttdato for & avgrense hvilke
poster/transaksjoner som inkluderes i rapporten, dvs at rapporten viser poster som er forfalt pr. denne
datoen. Filter kan settes for & avgrense rapporten til utvalgte kunder, f.eks ved a sette kundenr. i feltet
‘Nr.

REDIGER - FORFALTE KUNDEPOSTER L/'

Lagrede innstillinger

Endringer i alternativene og filtrene nedenfor lagres bare til Sist brukte alternativer og filtre

Bruk standardverdi fra: Sist brukte aftemativer og filtre ~

Alternativer

Sluttdato 02.11.2021 ||
Vis bare dpne poster @
Kunde

Der: N s -
Co Bokferingsgruppe - kunde L
Og: Betalingshetkade w| er -
egr tale
Og: Valutafilter W En ~
Send til. Skriv ut Forhindsvisning Anbryt

9.4 Historikk
9.4.1 Historikk pr. kjgretay

Rapporten for a skrive ut komplett kjgretgyhistorikk finnes pa side for historikk-visningen som kan slas
opp fra kjgretayregister eller tilbud og ordre

e Meny: ‘Register’ — ‘Kjaretay’ — Sgk opp riktig kjgretay og apne kjaretaykortet
e Fratilbud / ordre: Velg ‘Funksjoner’ — ‘Kjgretayhistorikk’

Utskrift av rapport:
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1. Frafunksjonsmenyen velges ‘Skriv ut kjgretayhistorikk’:

!
1]
)

P
i

& Kjgretayhistorikk (>

Vehicle Service Document History

M sok M Tilbakestill fitre 890 Skriv ut ent  [G Maviger T Skriv ut kigretgyhistorkk [y Sende =

2. Utskriftsdialogvinduet vises:

Kjereteyhistorikk H « X

Skriver [Handteres v nettleseren)

Rapportoppsett JReport/RDLC AvehicleHistory.rdl

Filter: Kjoreteyhistorikk

=T Filtrer .

Filtrer totaler etter;

=T Filtrer ..

Filter: Notater

- Filrer ..

Avansert »

Send fil... || Skriv ut || Forhandsvis & Lukk || Avbryt

3. Velg utskriftsmetode uten & sette noen filter i vinduet, og komplett rapport for kjgretayet man var
aktiv pa blir opprettet og skrevet ut.
4. Sett evt filter for begrensning av rapporten.
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10 Stikkordregister

Alfabetisk oversikt over oppgaver og funksjoner. Trykk pa teksten (linken) for direkte oppslag i

manualen.

4-stegs rutine

A:

Angre levering
Ankomstregistrering
Ansatte

Arbeid

Arbeidsdato
Arbeidsflyt
Arbeidstid standard
Arbeidstid pr.ressurs
Arkivert tilbud
Arkiverte ordre

B:

Bemerkninger pa kigretgy
Bemerkninger p& kunder
Bemerkninger p& ordre
Bestille deler fra webshop
Betalinger fra kunder
Bokfare pa nytt ar
Bokfgre stempling
Bunntekst p& utskrifter

C:

D:

Daglig 4-stegs rutine
Daglig salgsrapport
Dekkhotell

Deler

Delfakturere ordre

Digitale tilbud

E:
Effektivitetesrapport

Egenandel ved forsikringsordre

EHF-Faktura

Endre lagersaldo
Endre pris pé arbeid
Endre pris pa leiebil
Endre pris pa varer

Erstatningsvarer
Excel

F:
Fakturajournal
Fakturakopi

Fakturatillegq
Fakturere serviceordre

Fast rabatt eller pris
Fastpris pa ordre

Ferie i planlegger
Filter

Verkstedfunksjoner

Firmaopplysninger
Fierne filter

Fjerne kolonner
Fjerne ressurs fra planlegger
Flere fakturamottakere
Forh&ndsvise faktura
Forsikringsordre
Forskuddsbetaling
Fraveer i planlegger
Fremmedarbeid
Funksjonsmeny
Funksjonstaster

G:
Garantiordre
Gavekort

GetAxcept
GDPR

Gjenapne ordre

H:
Historikk kjgretgy
Historikk kunder

Historikkrapport kjgretay

I:
Innbetalinger kunder
Informasjonsfelt

J:
Jobber pa ordre

K:
Kasseavstemmingsrapport
Kildesortering
Kjgretgy
Kigretgyhistorikk
Kolonner
Kontaktperson
Kontoutdrag kunder
Korrigere stempling
Kreditnota
Kreditnotakopi
Kunder

Kundesgk pé ordre

L:

Lagerjustering av artikkelsaldo
Lagre endringer

Leiebil

Logge av PBS

Logge pa PBS

Lunsj og pauser

M:

Meca Veihjelp
Mekanikere

Mekaniker pd bokf faktura
Merknader pé kjgretay
Merknader p& kunder
MEA

Miljggebyr

Mine innstillinger
Mobiltelefon — bruke PBS
Mobilbetaling - mPay
Multifaktorautentisering

N:

Nettbrett — bruke PBS

Ny kunde p4 tilbud eller ordre
Nytt &r i planlegger

O:

OCR-betalinger

Oppdatere ressurskapasitet
Opprette arbeidskode
Opprette kjgretgy

Opprette kunde manuelt
Opprette service kreditnota
Opprette serviceordre
Opprette servicetilbud
Opprette tilbud av ordre

Opprette varer
Overfare tilbud til ordre

P:

Pakker

Pauser

Personalliste

Planlegge leiebil fra ordre
Planlegge ordre
Planlegge pé nytt &r
Planlegger

Planlegger visning

Purringer

R:

Rabatt ved egenandel
Rabatt kunde
Rapporter

Redigere i planleggeren
Redigere kjgretgy
Redigere kunder

Redigere varer
Registrere kundebetalinger

Reklamasjonsordre
Ressurser
Reparasjonsstatus
Ressursstatistikk
Rollesenter
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S:

Salgsrapport arbeid
Salgsrapport deler
Samlefaktura
Selskapsopplysninger
Sende SMS fra ordre
Service kreditnota
Servicebemerkninger
Serviceordre

Servicetilbud

Skjule timepriser pa arbeid
Skrive arbeidsordre samlet
Skrive ut arbeidsordre
Slettede ordre

SMS logg

SMS-paminnelse
SMS-tekster opprette

SMS-tekster pd ordre
Splitte ordre pa flere
fakturamottakere
Splitte planlagt ordre
Starte PBS

Status pa ordre

Verkstedfunksjoner

Stempling V2
Strekkoder
Support

Sok etter poster
Sgke i PBS

T:

Tastatursnarveier
Tekst pa arbeid
Tekst pa varer
Tekstkoder
Tidsregistrering
Tilpasse planlegger
Tilpasse skjermbilder

U:
Utelate timepriser
Utskrift av arbeidsordre dagen

for
Utskrift av rapporter
Utskrift fakturakopi

Utskriftskopier
Utvidet tekst pa arbeid

Utvidet tekst p& varer

V:

Varer

Vareerstatninger
Ventekunde i planlegger
Verkstedmateriell
Verkstedplanlegging
Vise kolonne

W:

Webshop bestillinger
Webshop lagerstatus
Webshop-varer pé ordre
Webshop-varer pé tilbud

A:

Apne nytt &r

Apne ordre oversiktsliste
Apne selskap
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