
 1 

TOLERANCE KUNDESTYRING 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dansk brugervejledning 



 2 

Indholdsfortegnelse: 
 

Indledning ....................................................................................................... 3 

1. Kunde.......................................................................................................... 4 

2. Kunde-bil..................................................................................................... 5 

3. Arbejdssag .................................................................................................. 6 

4. Tilbud .......................................................................................................... 7 

5. Faktura........................................................................................................ 8 

6. Historik / medarbejder................................................................................. 9 

7. Opslag......................................................................................................... 9 

8. Administration ............................................................................................. 9 
8.1 Fakturaoversigt ................................................................................................................... 10 
8.2 Betalingsbetingelse ............................................................................................................ 11 
8.3 Varekartotek ........................................................................................................................ 11 
8.4 Medarbejder......................................................................................................................... 12 
8.5 Varegruppe .......................................................................................................................... 13 
8.6 Kundegruppe....................................................................................................................... 13 
8.7 Flyt bil .................................................................................................................................. 14 
8.8 Opsætning ........................................................................................................................... 14 

8.8.1 Generel.......................................................................................................................... 14 
8.8.2 Nr. tildeling ................................................................................................................... 15 
8.8.3 Faktura .......................................................................................................................... 15 
8.8.4 Tekst.............................................................................................................................. 16 
8.8.5 Logo .............................................................................................................................. 17 
8.8.6 Logfil ............................................................................................................................. 17 
8.8.7 Faste tekster ................................................................................................................. 18 

9. Søgning..................................................................................................... 18 

10. Kunde-breve ........................................................................................... 19 
10.1 Opret kundebrev ............................................................................................................... 20 

11 Kontant (faktura) ...................................................................................... 21 

12 Udskriv (udskrifter) ................................................................................... 22 
 
 



 3  Fig 1 

Indledning 
 
- Administrationsprogrammet med fuld kontrol over dine kunder 

  
 

- Tolerance Data har lagt vægt på at administrationen af kunden, bilerne, arbejdssager 
og fakturaer er så enkel som muligt. I dette program har du mulighed for oprettelse af 
kunde og tilhørende bil/biler, samtidig med at alle arbejdssager og fakturaer kan 
oprettes og udskrives. 
Systemet kan hente Tolerance's reparationstider ind i en arbejdssag - ligesom import af 
reservedelskataloger og kommunikation med regnskabsprogrammer også er muligt. 
Kort sagt hurtig og professionel kundehåndtering, hvor du kan mærke tidsbesparelsen i 
hverdagen. 
 
Modulet Kundestyring indeholder bl.a.: 
• Oprettelse af kundekartotek  
• Kunde- og bilhistorik 
• Tilbud, arbejdskort og faktura  
• Oprettelse af eget varekartotek 
• Link til kataloger. 
• Serviceindkaldelser 
• Fakturaudskrift med eller uden girokort  
• Søgefunktioner 
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1. Kunde 
 
Tryk på ’Opret’ (se fig. 1) for at tilføje en ny kunde. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Feltet ’Nr.’ skal udfyldes og det indtastede nr. må ikke eksistere i forvejen.  
Brug evt. bilens registrerings nr. eller kundens tlf. nr. 
De andre felter udfyldes udfra hvilke oplysninger man ønsker at gemme om kunden. 
 

 
 
I feltet ’Betaling’ kan der vælges hvilken betalingsbetingelse aktuelle kunde skal have, 
dvs. ved oprettelse af faktura vil denne automatisk være valgt. 
 
 
’Medtag i tilbud- og service-liste’, bruges i forbindelse med diverse udskrifter, hvis 
den er markeret med ”flueben”, vil kunden komme med på de forskellige 
udskriftslister. 
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2. Kunde-bil 
 
Tryk på ’Opret’ (se fig. 1) for at tilføje en bil til kunden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Udfyld ’Reg. Nr.’, ’Stel nr.’ og evt. bilens ’1. Registrerings dato’. 1. registrerings dato 
kan bl.a. bruges i forbindelse med udskrivning af Kundebrev (se kundebrev). 
 
’Bilmærke’ og ’Bilmodel’ her vælges kundens bil. 
 
’Næste service beskrivelse’, ’Næste ser. Dato’, ’Synet sidst’ og ’Udskrevet sidst’, 
bruges dels som oplysning, men også i forbindelse med diverse udskrifter. 
 
’Vinterdæk opbevaring’ bruges til at notere på hvilken reol eller lign. en kundens 
vinterdæk befinder sig, dette er selvfølge mest anvendelig, hvis du opbevarer dæk  
for mange kunder. 
 
’Kontakt tlf. nr.’ kan være nyttig hvis du har kunder/firmaer med mange biler.  
Nummeret står på arbejdskortet, således at det er hurtig for mekanikeren at få fat i  
rette vedkommende. 
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3. Arbejdssag 
 
Tryk på ’Opret’ (se fig. 1) for at tilføje en ny arbejdssag til bilen. 
 

  
 

’Sags nr.’ og ’Sagsdato’ fremkommer automatisk ved oprettelse af sagen, de kan dog 
overskrives hvis dette ønskes (se ’Opsætning’ for indstilling af næste sagsnr.). 
 
’Km-stand’, ’Indleveret’, ’Lovet færdig’ og ’Medarbejder’ udfyldes alt efter relevans. 
 
’CAC’, denne knap er kun synlig hvis programmet CAC CD-Rom katalog er installeret. 
CAC er et reservedels-program som kan overføre varelinier direkte over i Tolerance Data. 
 
’Slå op i varekartotek’, ved tryk på denne knap åbnes varekartoteket (se Varekartotek), 
og det er herefter muligt at markere en eller flere vare og overføre disse til arbejdskortet. 
 
Varelinie: 
Ny varelinie kan oprettes på flere måder, ved at trykke på ’Opret’ (se ovenstående figur), 
med genvejstasten ’Alt-p’ eller blot ved at trykke på pil ned tasten. 
 
Hvis der i feltet ’Varenr.’ indtastes et nr. der findes i varekartoteket, hentes denne frem 
med varetekst, pris og moms 

Ny linie 
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4. Tilbud 
 
Tryk på ’Opret’ arbejdssag (se fig. 1) og vælg fanebladet ’Tilbud’. 
 

 
 
’Tilbuds nr’ og ’Tilbuds dato’ udfyldes først når/hvis der udskrives et tilbud  
(se ’Opsætning’ for indstilling af næste tilbuds nr.). 
 
’Pris type’, denne kan vælges udfra en liste, eller man kan selv skrive en passende tekst. 
 
Bemærkningsfeltet under ’Pris type’, denne tekst udskrives på tilbudet efter varelinierne. 
 
Se ’Arbejdsag’ for oprettelse af varelinier m.m. 
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5. Faktura 
 
Tryk på ’Opret arbejdssag’ (se fig. 1) og vælg fanebladet ’Faktura’.  
(se også ’Kontant’ faktura) 
 

 
 
’Faktura nr’ og ’Faktura dato’ udfyldes automatisk ved tryk på ’Udskriv & fakturer’ 
knappen, værdierne i disse felter kan ikke ændres efterfølgende  
(se ’Opsætning’ for indstilling af næste faktura nr.).  
 
’Betalings bet.’, her vælges betalingsbetingelsen for aktuelle kunde. 
 
Bemærkningsfeltet under ’Betalings bet.’, denne tekst udskrives på fakturaen efter 
fakturalinierne. 
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6. Historik / medarbejder 

 
  
Hvis musen holdes over teksten ’Historik’, fremkommer der en oversigt over de sidste  
5 arbejdssager som er oprettet/ændret.  
Hvis der også er oprettet medarbejder i programmet og man husker at skifte til sit egen nr. 
inden en ny sag oprettes, vil der være en lign. oversigt for hver medarbejder. Ydermere vil 
der automatisk, ved valg af en anden medarbejder, blive skiftet til den sidste sag som 
vedkommende har oprettet/ændret. 
 

7. Opslag 
Se fig. 1 punkt 7. 
’Kunde nr.’, ’Firma’, ’Reg. Nr’, ’Sags nr.’ og ’Tilbuds nr.’, disse felter bruges til hurtig  
at kunne finde en bestemt kunde, bil, sag eller tilbud. Den nemmeste og mest effektive 
metode er at skrive den første del af nummeret/teksten direkte i feltet, når det søgte nr.  
er fundet, trykkes der blot på enter-tasten. 
 

8. Administration 
Hvis musen holdes over teksten ’Administration’, fremkommer nedenstående menu. 
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8.1 Fakturaoversigt 
 
Hold musen over ’Administration’ og vælg menupunktet ’Faktura’ 
 

 
 
’Find’, med denne funktion er det hurtig at finde en bestemt faktura via faktura nr., Kunde 
nr., Firmanavn eller navn, indtast f.eks. ’Jan’ i feltet over ’Navn’ og tryk på ’Find’, herved 
markeres den første faktura hvor navnet starter med Jan, og hvis du i det her eksempel 
trykker på ’Find’ igen, vil den markere den nederste faktura efterfølgende. 
’Filter’, hvis du i stedet for at trykke på ’Find’, trykker på ’Filter’, vil det kun være de 
rækker der starter med den indtastede tekst der vil blive vist, i ovenstående tilfælde, med 
’Jan’, vil resultatet blive at kun den øverste og nederste række vil blive vist. 
 
’Slet filter / søgetekst’, ved tryk på denne knap vil alle søgefelter blive slettet og evt. filter 
fjernes. 
 
’Udskriv’, udskriver den markerede faktura. 
 
’Slet’ og ’Rediger’, vil ikke være mulig hvis logning til regnskabsprogram er slået til  
(se ’Opsætning’) 
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8.2 Betalingsbetingelser 
 

 
 
Her er det muligt at oprette/redigere/slette betalingsbetingelser. 
 
Ved opret vælges først ’Betalings type’, netto kontant, dage netto eller lbn. måned, ved 
dage netto og lbn. måned indtastes herefter antal dage. Sorteringsfeltet har kun betydning 
for visningsrækkefølgen i f.eks. faktura. 
 

8.3 Varekartotek 
 
Hold musen over ’Administration’ og vælg menupunktet ’Varekartotek’. 
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’Find’, med denne funktion er det hurtig at finde en bestemt vare via vare nr., varetekst, 
varegruppe, kostpris eller salgspris, indtast f.eks. ’visker’ i feltet over ’Varetekst’ og tryk på 
’Find’, herved markeres den første vare der starter med visker, og hvis du trykker på 
’Find’ igen, vil den finde den næste vare der starter med visker o.s.v. 
 
’Filter’, hvis du i stedet for at trykke på ’Find’, trykker på ’Filter’, vil det kun være de 
rækker der starter med den indtastede tekst der vil blive vist, i ovenstående tilfælde, med 
’visker’, vil resultatet blive 2 rækker. 
 
’Slet filter / søgetekst’, ved tryk på denne knap vil alle søgefelter blive slettet og evt. filter 
fjernes. 
 
’Udskriv’, udskriver en vareoversigt, hvis der er brugt filter, er det kun resultatet af denne 
der udskrives. 
 
’Slet’, sletter de markerede varer. Der kan markeres flere linier ved at holde shift eller Ctrl 
tasten nede, f.eks. tryk på den 1. række med musen, hold shift nede og tryk på en række 
længere nede, derved markeres alle rækkerne imellem. 
 

8.4 Medarbejder 
 
Hold musen over ’Administration’ og vælg menupunktet ’Medarbejder’. 
 

 
 
Det er ikke nødvendig at oprette ’medarbejder’ i systemet, men det giver nogle fordele, 
bl.a. det at der en historik for hver medarbejder (se historik). 
 
’Opret’, indsætter en række nederst, herefter indtastes medarbejder nr. m.m. 
 
’Slet’, sletter den markerede række. 
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8.5 Varegruppe 
 
Hold musen over ’Administration’ og vælg menupunktet ’Varegruppe’. 
 

 
 
’Opret’, indsætter en række nederst, herefter indtastes nr. og beskrivelse på varegruppen. 
 
’Slet’, sletter den markerede række. 
 

8.6 Kundegruppe 
 
Hold musen over ’Administration’ og vælg menupunktet ’Kundegruppe’. 
 

 
 
’Opret’, indsætter en række nederst, herefter indtastes nr. og beskrivelse på 
kundegruppen. 
 
’Slet’, sletter den markerede række. 
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8.7 Flyt bil 
 

Hold musen over ’Administration’ og vælg menupunktet ’Flyt bil’. 
 

 
 
Med ’Flyt bil’, kan man flytte en bil, inkl. alle arbejdssager m.m., til en anden kunde,  
f.eks. hvis det drejer sig om en forsikringsskade, kan bilen flyttes midlertidig, således  
at fakturaen kan udskrives til forsikringsselskabet i stedet for kunden. 
For at flytte bilen, vælges der blot et andet kunde nr. eller et firma, tryk herefter på ’Ok’ og 
bilen flyttes til den valgte kunde. 
 

8.8 Opsætning 

8.8.1 Generel 

 
 
Her indtastes oplysninger om firmaet, disse oplysninger vises bl.a. på alle fakturaer. 
Det er ikke muligt at ændre Firmanavnet, da det er en del af sikkerheden i programmet, 
men de andre felter kan udfyldes efter eget ønske. 
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8.8.2 Nr. tildeling 
 

 
 
Her bestemmes næste nr. på henholdsvis ’Arbejdskort’, ’Tilbud’ og ’Faktura’,  
dvs. at i ovenstående eksempel, vil næste faktura få nr. 1017. 
 

8.8.3 Faktura 

 
 
’Udskrift af streger’, hvis afmærket, udskrives der rammer på fakturaen. 
 
’Varegruppe opsummering’, grupperer fakturalinier på faktura, dvs. at vare i samme 
varegruppe, vil blive udskrevet lige efter hinanden plus en efterfølgende gruppetotal. 
 
’Girokort i bunden’, sættes til ja, hvis der udskrives faktura på fortrykte faktura med 
girokort. 
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’Varelinier inkl. moms’, bestemmer om fakturalinierne bliver udskrevet med eller uden 
moms. 
 
’Brevhoved’ og ’Logo til højre’, bruges i forbindelse med fortrykte faktura, for at undgå at 
der skrives oven i noget eksisterende tekst/logo. 
 
’Kortart’, her kan der vælges mellem kortart-type 71 eller 73. Hvis type 71 bruges, skal 
kunde nr. bestå af kun tal. 
 
’Kred. Nr’, kreditor nr. skal udfyldes hvis man vil udskrive faktura med girokort. 
 
’Moms %’, her indtastes den aktuelle momssats. 
 
’Faktura kopier’, bestemmer hvor mange kopier der udskrives ved fakturering. 
 
’Kort –x: y:’, disse værdier bestemmer placeringen af selve girokortet på fakturaen.  
Det er kun nødvendig at indstille disse, hvis teksten / tallene på girokortet ikke udskrives 
sådan at de rammer inden for felterne på den fortrykte giroblanket. 
 
’Topmargen’, denne værdi bestemmer hvor meget margen der skal være i toppen af 
fakturaen. Hvis der er valgt med girokort, vil girokortet ikke blive flyttet, uanset værdien 
af feltet. 
 

8.8.4 Tekst 

 
 
’Bundtekst’, denne tekst vil blive udskrevet i bunden af faktura. Hvis der er valgt med 
girokort, vil teksten stå umiddelbart før girokortet. 
 
’Ekstra tekst i brevhoved’, denne tekst vil blive tilføjet efter den generelle tekst i 
fakturaens brevhoved. 
 
’Fast tilbudstekst på alle faktura’, denne tekst vil blive udskrevet, efter fakturalinierne, 
på alle faktura. 
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8.8.5 Logo 
 

 
 
Her kan der indsættes et logo, som bliver placeret i højre hjørne på fakturaen. 
 
Tryk på ’Load billed’ og find herefter det billed du vil bruge og vælg ok.  
Husk at billedet skal være gemt i formatet bmp. 
’Stræk billed’, hvis denne er valgt, betyder det at billedet blive tilpasset, dvs. det bliver 
formindsket eller strukket, så det passer inden for rammen. 
 

8.8.6 Logfil 
 

 
 
Tolerance Data, giver mulighed for at kunne eksporterer data (faktura, kunder m.m.) til 
regnskabsprogrammer, på nuværende tidspunkt understøttes kun Concorde.  
Men hvis der er ønske/behov, kan der med tiden komme flere til. 
 
Kontakt Tolerance A/S for nærmere oplysninger. 
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8.8.7 Faste tekster 
 

 
 
Her kan der gemmes ofte brugte sætninger i forbindelse med tilbud, arbejdssager og 
faktura. Dvs. i ovenstående eksempel, vil det betyde at hvis du trykker på ’F2-tasten’ i en 
arbejdssags bemærkningsfelt, indsættes teksten ’Tekst på F2-tasten’, i feltet. 

 

9. Søgning 
 

Tryk på knappen ’Søg’ (se fig. 1). 
 

 
 
Her er det muligt at søge efter en kunde via. Kunde nr., Firma, Fornavn m.m. 
 
’Find første’, finder den første kunder der overholder de indtastede kriterier. Dvs. hvis der f.eks. 
indtastes 10 i kunde nr. og flg. kunder nr. 100, 101 og 1021 er oprettet i program, og der trykkes på 
’Find første’, finder den kunde nr. 100 frem. 
 
’Find næste’, finder den næste kunde, som overholder de indtastede kriterier. Dvs. hvis der står 
10 i kunde nr. og de ovennævnte kunder er oprettet, vil den herefter finde kunde nr. 101, og ved 
endnu et tryk finder den nr. 1021. 
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10. Kunde-breve 
 
Tryk på knappen ’Kunde-breve’ (se fig. 1). 
 

 
Fig. 2 
 
Her er det muligt at udskrive et brev til udvalgte kunder ud fra de valgte kriterier i felterne til 
venstre. 
’Dato fra - til’, her kan man f.eks. vælge at det kun er de kunder der skal til service inden 
for de næste 2 måneder, der skal modtage et brev, eller man kan vælge kun at sende et 
brev til dem der snart vil blive indkaldt til syn. 
 

Ovennævnte, kan bedst illustreres med et eksempel. 
Lad os antage at man ønsker at sende et Servicebrev til de kunder der skal indkaldes til 
’næste service’ mellem den 1-10-2002 og 1-12-2002. 
Dette gøres ved at markere ’Næste service dato’ (se fig. 2), herefter vælges/skrives 
datoen 01-10-2002 i feltet under ’1.Registrering’ feltet, skift til feltet ved siden af og 
indtast 01-12-2002. Vælg herefter ’Servicebrev’ i højre side og tryk på ’Udskriv’. 
 

Herefter vises resultatet i et oversigts-vindue. 
 

 
 
Oversigten er mest tiltænkt som en kontrol, for at undgå at man ved et uheld kommer til at 
udskrive et brev til flere hundrede kunder. Tryk herefter på udskriv for at udskrive brevene. 
 

Opret 
kundebrev 
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10.1 Opret kundebrev 
Tryk på knappen ’Kunde-breve’ (se fig. 1), tryk herefter på ’Opret’ (se fig. 2). 
 

 
Fig. 3 
 
Herved fremkommer dette skærmbillede, her trykkes der på ’Rediger’,  
hvorved nedenstående mini-tekstbehandler åbnes. 
 

 
 

Du har nu mulighed for at bruge forskellige skrifttyper, fed skrift, kursiv skrift, flere farver, 
indsæt billeder, ja kort sagt mange af de muligheder der er tilgængelig i større tekst 
behandlingsprogrammer. For at brevet kan bruges som et flettebrev, skriver man f.eks. 
’Kære \kunde det er nu tid til at Deres \bil skal til eftersyn…………….’, her erstattes 
\kunde med navnet på kunden og \bil erstattes med kundens bil. Se fig 3 for den totale 
liste over de ord der kan erstattes. 
 
Når brevet er oprettet på tilfredsstillende vis, gemmes det ved at vælge menupunktet  
’File\Save and Exit’, herefter vendes der tilbage til det forrige skærmbillede (fig 3), indtast 
nu et titel til brevet og brevet kan nu bruges som flettebrev. 
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11. Kontant (faktura) 
 

Tryk på knappen ’Kontant’ (se fig. 1). 
 

 
 
Kontant faktura, er mest tiltænkt til at oprette en faktura til kunder, der ikke oprettes som 
kunde i programmet, f.eks. hvis det er en person der bor i den anden ende af landet  
(se også punkt 5. Faktura). 
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12. Udskriv (udskrifter) 
 
Tryk på knappen ’Udskriv’ (se fig. 1). 
 

 
 
Her er de fleste af udskrifterne samlet, i venstre side vælges den ønskede udskrift, og til 
højre kan der ved de fleste af udskrifterne indtastes/vælges diverse kriterier således at det 
kun er bestemte kunder/biler udskriften handler om. 
 
Her følger en kort beskrivelse af hver udskrift. 
 
’Kundeliste’, udskriver en liste over kunderne i programmet. 
 
’Aktuel bil’, udskriver en historik over den valgte bil, dvs. en liste over alle arbejdssager 
og faktura vedrørende bilen. 
 
’Liste over ikke betalte faktura’, udskriver en liste over faktura der ikke er betalt, her kan 
der vælges om det kun skal være dem der er forfalden til betaling, eller om det skal være 
alle de faktura der ikke er betalt. 
 
’Liste over ikke-fakturede sager’, udskriver en liste over de sager der ikke er faktureret, 
dvs. åbne sager. 
 
’Syns-rapport’, ’Tilstands-rapport’, udskriver en synsrapport eller en tilstandsrapport. 
 
’Varekartotek’, udskriver en liste over de oprettede vare i programmet, her er det 
ligeledes muligt at begrænse listen ud fra varegruppe, med eller uden moms, m.fl. 
 
’Arbejdskort’, udskriver et tomt arbejdskort. 
 

 


