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 3  Fig 1 

Inledning 
 

- Administrationsprogrammet med full kontroll över dina kunder 
  
Tolerance Data har tagit fasta på att administrationen av kunderna, bilarna, 
arbetordrar och fakturor skall vara så enkelt som möjligt. I detta program har du 
möjlighet att upprätta kunder med tillhörande bil/bilar, samtidigt som att alla 
arbetsorder och fakturor kan upprättas och skrivas ut. 
Systemet kan hämta Tolerance's reparationstider in i en arbetsorder – likväl som 
importera reservdelskataloger och kommunicera med bokföringsprogram. 
Kort sagt snabb och professionell kundhantering, där du kan märka tidsbesparingen 
dagligen. 
 
Modulen Kundstyrning innehåller bl.a.: 
• Upprättande av kundkartotek  
• Kund- och bilhistorik 
• Erbjudande, arbetsorder och faktura  
• Upprättande av eget varukartotek 
• Länk till kataloger. 
• Servicebrev 
• Fakturautskrift med eller utan girokort  
• Sökfunktioner 
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1. Kunder 
 
Tryck på ’Upprätta’ (se fig. 1) för att tillföra en ny kund. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fältet ’Nr.’ skall ifyllas och det inskrivna nr. får inte tidigare existera.  
Använd ev. bilens registrerings nr. eller kundens tel. nr. 
De andra fälten ifylles utifrån vilka upplysningar man önskar att spara om kunden. 
 

 
 
I fältet ’Betalning’ kan man välja vilken betalngstid den aktuella kunden skall ha,  
dvs. vid upprättandet av faktura kommer detta att väljas. 
 
 
’Ta med i offert- och servicelistor’, används i kombination med diverse utskrifter, 
om den är markerad med ”bock”, kommer kunden att komma med på de olika 
utskriftslistorna.
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2. Kundbilar 
 
Tryck på ’Upprätta’ (se fig. 1) för att lägga till en bil till kunden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fyll i ’Reg. Nr.’, ’Chassi nr.’ och ev. bilens ’1. Registrerings datum’. 1. registrerings 
datum kan bl.a. användas i samband med utskrivning av Kundbrev (se kundbrev). 
 
’Bilmärke’ och ’Bilmodell’ här väljs kundens bil. 
 
’Nästa service beskrivning’, ’Nästa ser. Datum’, ’Besiktigad senast’ och ’Utskrivet 
senast’, används dels som upplysning, men också i förbindelse med diverse utskrifter. 
 
’Vinterdäck förvaring’ användes till att notera på vilken hylla eller likn. en kunds 
vinterdäck förvaras, detta är självklart mest användbart, om ni förvarar däck för många 
kunder. 
 
’Kontakt tel. nr.’ kan vara bra om ni har kunder/firmor med många bilar. Numret står på 
arbetsordern, således går det snabbt för mekanikern att få tag i rätt person. 
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3. Arbetsorder 
 
Tryck på ’Upprätta’ (se fig. 1) för att skriva en ny arbetsorder till bilen. 
 

  
 

’Order nr.’ och ’Orderdatum’ skrivs automatiskt vid upprättande av arbetsorder, det kan 
dock ändras om detta önskas (se ’uppställning’ för inställning av nästa arbetsorder nr.). 
 
’Mätarställning’, ’Inlämnad’, ’Lovad färdig’ och ’Medarbetare’ ifylles vid behov. 
 
’Slå upp i varukartotek’, genom ett tryck på denna knapp öppnas varukartoteket  
(se Varukartotek), och det är härefter möjligt att markera en eller flera varor och överföra 
dessa till arbetsordern. 
 
Varulinje: 
Ny varulinje kan upprättas på flera olika sätt, genom att trycka på ’Upprätta’  
(se ovanstående figur), med genvägsknappen ’Alt-p’ eller endast genom att trycka på  
pil ned knappen. 
 
Om deti fältet ’Varunr’ skrivs ett nr. som finns i varukartoteket, hämtas denna fram med 
varutext, pris och moms. 

Ny linje 
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4. Prisuppgift 
 
Tryck på ’Upprätta arbetsorder’ (se fig. 1) och välj flik ’Prisuppgift’. 
 

 
 
’Prisuppgift nr’ och ’Prisuppgifts datum’ ifylles först när/om det skrivs ut en prisuppgift 
(se ’Uppställning’ för inställning av nästa prisuppgiftsnummer.). 
 
’Pris typ’, denna kan väljas från en lista, eller så kan man själv skriva en passande text. 
 
Anmärkningsfältet under ’Pris typ’, denna text skrivs ut på prisuppgiften efter varulinjerna. 
 
Se ’Arbetsorder’ för upprättande av varulinjer m.m. 
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5. Faktura 
 
Tryck på ’Upprätta arbetsorder’ (se fig. 1) och välj flik ’Faktura’.  
(se också ’Kontant’ faktura) 
 

 
 
’Faktura nr’ och ’Faktura datum’ ifylles automatiskt vid ett tryck på ’Skriv ut & fakturera’ 
knappen, värdena i dessa fält kan inte ändras i efterhand  
(se ’Uppställning’ för inställning av nästa faktura nr.).  
 
’Betalnings villkor’, här väljs betalingstiden för den aktuella kunden. 
 
Anmärkningsfältet under ’Betalnings villkor’, denna text skrivs på fakturan efter 
fakturalinjerna. 
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6. Historik / medarbetare 
 

 
  
Om markören hålles över texten ’Historik’, visas en översikt över de sista  
5 arbetsorder som är uprättade/ändrade.  
Om det också är upprättat medarbetare i programmet och man kommer ihåg att skifta till 
sitt eget nr. innan en ny order upprättas, kommer det att vara en liknande översikt för varje 
medarbetare. Dessutom kommer det automatiskt, vid val av en annan medarbetare, 
skiftas till den sista arbetsorder som vederbörande har upprättat/ändrat. 
 

7. Sökning 
Se fig. 1 punkt 7. 
’Kund nr.’, ’Företag’, ’Reg. Nr’, ’Arbetsord nr.’ och ’Prisuppgifts nr.’, dessa fält 
används för att hitta en bestämd kund, bil, arbetsorder eller prisuppgift. Den snabbaste 
och mest effektiva metoden är att skriva den första delen av numret/texten direkt i fältet, 
när det sökta nr hittats, tryck bara på enter-knappen. 
 

8. Administration 
Om markören hålls över texten ’Administration’, visas nedanstående menu. 
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8.1 Fakturaöversikt 
 
Håll markören över ’Administration’ och välj menupunkten ’Faktura’ 
 

 
 
’Sök’, med denna funktion går det snabbt att hitta en bestämd faktura via faktura nr., Kund 
nr., Firmanamn eller namn, skriv in t.ex. ’Jan’ i fältet över ’Namn’ och tryck på ’Hitta’, 
härigenom markeras den första fakturan där namnet börjar med Jan, och om du i det här 
exemplet trycker på ’Hitta’ igen, kommer den att markera den nedersta fakturan. 
’Filter’, om du istället för att trycke på ’Hitta’, trycker på ’Filter’, kommer det endast att 
vara  de rader som börjar med den inskrivna texten som visas, i ovanstående fall, med 
’Jan’, blir resultatet att  endast den översta och nedersta raden kommer att visas. 
 
’Ta bort filter/söktext’, genom ett tryck på denna knapp kommer alla sökfält att raderas 
och ev. filter att tas bort. 
 
’Skriv ut’, skriver ut den markerade fakturan. 
 
’Radera’ och ’Redigera’, är inte möjligt om loggning till bokföringsprogram är startat  
(se ’Inställning’) 
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8.2 Betalningsvillkor 
 

 
 
Här är det möjligt att upprätta/redigera/radera betalningsvillkor. 
 
Vid upprättande väljes först ’Betalnings typ’, netto kontant, dagar netto eller Löpande 
månad, vid dagar netto och Löpande månad inskrives antal dager. Sorteringsfältet har 
endast betydelse för visningsföljden i t.ex faktura. 
 

8.3 Varukartotek 
 
Håll markören över ’Administration’ och välj menypunk ’Varukartotek’. 
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’Hitta’, med denna funktion går det snabbt att hitta en bestämd vara via varu nr., varutext, 
varugrupp, inköpspris eller försäljningspris, skriv in t.ex. ’torkarblad’ i fältet över ’Varutext’ 
och tryck på ’Hitta’, härigenom markeras den första varan som börjar med torkare, och om 
du trycker på ’Hitta’ igen, hittar den nästa vara som börjar med torkare o.s.v. 
 
’Filter’, om du i stället för att trycka på ’Hitta’, trycker på ’Filter’, kommer det endast att 
vara  de rader som börjar med den inskrivna texten som visas, i ovanstående fall, med 
’Torkarblad’, kommer resultatet att bli 2 rader. 
 
’Ta bort filter/söktext’, genom ett tryck på denna knapp kommer alla sökfält att raderas 
och ev. filter att raderas. 
 
’Skriv ut’, skriver ut en varuöversikt, om filter används, är det endast resultatet av denna 
som skrivs ut. 
 
’Ta bort’, raderar de markerade varorna. Man kan markera flera rader genom att hålla 
shift eller Ctrl knappen nere, t.ex. markera den 1. raden med musen, håll shift nere och 
tryck på en rad längre ner, därigenom markeras alla raderna mellan. 
 

8.4 Medarbetare 
 
Håll makören över ’Administration’ och välj menupunkt ’Medarbetare’. 
 

 
 
Det är inte nödvändigt at uprätta ’medarbetare’ i systemet, men det ger några fördelar, 
bl.a. det att det skapas en historik för varje medarbetare (se historik). 
 
’Upprätta’, lägger till en rad, härefter inskrivs medarbetarens nr. m.m. 
 
’Ta bort’, raderar den markerade raden. 
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8.5 Varugrupp 
 
Håll markören över ’Administration’ och välg menupunkten ’Varugrupp’. 
 

 
 
’Upprätta’, skriver en rad nederst, härefter inskrives nr. och beskrivning på varugruppen. 
 
’Ta bort’, raderar den markerade raden. 
 

8.6 Kundgrupp 
 
Håll markören över ’Administration’ och välj menupunkten ’Kundgrupp’. 
 

 
 
’Upprätta’, infogar en rad nederst, härefter inskrives nr. och beskrivning på kundgruppen. 
 
’Ta bort’, raderar den markerade raden. 
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8.7 Flytta bil 
 
Håll makören över ’Administration’ och välj menupunkten ’Flytta bil’. 
 

 
 
Med ’Flytta bil’, kan man flytta en bil, inkl. alla arbetsordet m.m., till en annan kund.   
Om det t.ex. handlar om en försäkringsskada, kan bilen flyttas tillfälligt, så att fakturan  
kan skrivas till försäkringsbolaget i stället för kunden. 
För att flytta bilen, välj ett annat kund nr. eller  företag, tryck härefter på ’Ok’ och bilen 
flyttas till den valda kunden. 
 

8.8 Layout 
 

8.8.1 Generellt 
 

 
 
Här skrivs upplysningar om företaget, dessa upplysningar skrivs bl.a. på alla fakturor. 
Det är inte möjligt att ändra Företagsnamnet, då detta är en del av säkerheten i 
programmet, men de andra fälten kan ifyllas efter eget önskemål. 
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8.8.2 Nr. tilldelning 
 

 
 
Här bestäms nästa nr. på exempelvis ’Arbetsorder’, ’Kostnadsförslag’ och ’Faktura’, 
dvs.  i ovanstående exempel, kommer nästa faktura att få nr. 1017. 
 

8.8.3 Faktura 

 
 
’Utskrift av linjerat ark’, markerat, skrivs de på fakturan. 
 
’Varugrupp sammanfattning’, grupperar fakturaraderna på fakturan, dvs. att varor i 
samma varugrupp, kommer att skrivas efter varandra plus en efterföljande grupptotal. 
 
’Girokort längst ner’, markeras, om faktura skrivs ut på förtryckta blanketter med girokort. 
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’Varulinjer inkl. moms’, bestämmer om fakturaraderna blir utskrivna med eller  
utan moms. 
 
’Brevhuvud’ och ’Logotyp till höger’, används tillsammans med förtryckta fakturor,  
för att undvika att det skrivs över någon existrerande text/logo. 
 
’Kortart’, här kan du välja mellen kortart-typ 71 eller 73. Om typ 71 används,  
skall kund nr. bestå av endast siffror. 
 
’Kred. Nr’, skall bockas för om man vill skriva ut fakturor med girokort. 
 
’Moms %’, här inskrivs den aktuella momssatsen. 
 
’Faktura kopior’, bestämmer hur många kopior som skrivs ut vid fakturering. 
 
’Kort –x: y:’, dessa värde bestämmer placeringen av själva girokortet på fakturan.  
Det är endast nödvändigt att ställa dessa värden, om texten/siffrorna på girokortet  
inte skrivs inom fälten på de förtryckta giroblanketterna. 
 
’Topmarginal mm’, detta värde bestämmer hur mycket marginal som skall finnas i toppen 
av fakturan. Om girokort är valt, kommer girokortet inte att flyttas, oavsett värdena på 
fältet. 
 

8.8.4 Text 

 
 
’Grundtext’, denna text skrivs ut nederst på fakturan. Är girokort valt, kommer texten 
omedelbart innan girokortet. 
 
’Extra text i brevhuvud’, denna text skrivs in efter den generella texten i fakturans 
brevhuvud. 
 
’Fast anbudstext på alla fakturor’, denna text skrivs ut, efter fakturaraderna,  
på alla fakturor. 
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8.8.5 Logo 

 
 
Här kan en logo sättas in, den blir placerad i högra hörnet på fakturan. 
 
Tryck på ’Ladda bild’ och sök upp den bild du vill använda och välj ok.  
Kom ihåg att bilden skall vara sparad i formatet bmp. 
’Anpassa bild’, väljs denna, betyder det att bilden blir anpassad,  
dvs. den blir förminskad eller förstorad, så den passar in i ramen. 
 

8.8.6 Logfil 
 

 
 
Tolerance Data, ger möjlighet att kunna exportera data (faktura, kunder m.m.)  
till bokföringsprogram, f.n. endast Concorde. Men med fler önskemål/behov,  
kan det med tiden bli fler. 
 
Kontakta Tolerance A/S, för närmare upplysningar. 
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8.8.7 Fasta texter 
 

 
 
Här kan sparas ofta använda texter i samband med erbjudande, arbetsorder och faktura. 
Dvs. i ovanstående exempel, betyder det, om du trycker på ’F2-knappen’ i en arbetsorders 
anmärkningsfält, skrivs texten ’Text på F2-knappen’, i fältet. 
 

9. Sökning 
 

Tryck på knappen ’Sök’ (se fig. 1). 
 

 
 
Här är det möjligt att söka efter en kund via. Kund nr., Företag, Förnamn m.m. 
 
’Hitta första’, hittar den första kunden som innehåller de inskrivna kriterierna. Dvs. om det 
t.ex. skrivs in 10 kundnr. och följ. kundnr. 100, 101 och 1021 är upprättat i programmet, 
och där trycks på ’Hitta första’, kommer kund nr 100 fram. 
 
’Hitta nästa’, hittar nästa kund, som innehåller de inskrivna kriterierna. Dvs. om det står 
10 i kund nr. och de ovannämnda kunderna är upprättade, kommer den härefter att hitta 
kund nr. 101, och vid nästa tryck hittar den nr. 1021. 
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10. Kundbrev 
 
Tryck på knappen ’Kundbrev’ (se fig. 1). 
 

 
Fig. 2 
 
Här är det möjligt att skriva ut ett brev till utvalda kunder utifrån valda kriterier i fälten  
till vänster. 
’Datum från - till', här kan man t.ex. välja att det endast är de kunder som skall ha service 
inom de närmaste 2 månaderna, som skall få ett brev, eller så kan man välja att endast 
sända ett brev till dem som snart kommer att få inkallese från bilprovningen. 
 
Ovannämnda, kan lättast illustreras med ett exempel. 
Låt oss anta att man önskar skicka ett Servicebrev till de kunder som skall göra  
’nästa service’ mellan den 1-10-2002 och 1-12-2002. 
Detta gör du genom att markera ’Nästa service datum’ (se fig. 2), härefter väljs/skrivs  
01-10-2002 i fältet under ’1. Registrering’ fältet, flytta till fältet vid sidan av och skriv in  
01-12-2002. Välj härefter ’Servicebrev’ i högra sidan och tryck på ’Skriv ut’. 
 
 
Härefter visas resultatet i ett översikts-fönster. 
 

 
 

Ovanstående översikt är mest tänkt som en kontroll, för att undvika att man av en 
olyckshändelse kommer att skriva ett brev till flera hundra kunder. 
Tryck härefter på skriv ut för att skriva breven. 

Upprätta 
kundbrev 
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10.1 Upprätta kundbrev 
 
Tryck på knappen ’Kundbrev’ (se fig. 1), tryck härefter på ’Upprätta’ (se fig. 2). 
 

 
Fig. 3 
 
 
Då kommer den här skärmbilden, här trycker du på  ’Ändra’, varvid nedanstående  
minitextbehandlare öppnas. 
 

 
 
Du har nu möjlighet att använda olika skrifttyper, fet stil, kursiv stil, flera färger,  
infoga bilder, ja kort sagt många av de möjligheter som är tillgängliga i större text-
behandlingsprogram. För att brevet kan användas som ett gruppbrev, skriver man t.ex 
’Bästa\kund det är nu tid för att Er \bil skall in på besiktning…………….’, här ersätts \kund 
med namnet på kunden och \bil ersätts med kundens bil. Se fig 3 för den totala listan över 
de ord som kan ersättas. 
När brevet är upprättat till belåtenhet, sparas det genom att välja menupunkt ’File \ Save 
and Exit’, härefter återvänder datorn till det tidigare skärmbilden (fig 3), skriv nu ett namn 
på brevet och brevet kan nu användas som gruppbrev. 
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11. Kontant (faktura) 
 
Tryck på knappen ’Kontant’ (se fig. 1). 
 

 
 
Kontant faktura, är mest tänkt för att skriva en faktura till kunder, som inte upprättas  
som kunder i programmet, t.ex om det är en person som bor i andra änden av landet  
(se också punkt 5. Faktura). 
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12. Skriv ut (utskrifter) 
 
Tryck på knappen ’Skriv ut’ (se fig. 1). 
 

 
 
Här är de flesta av utskrifterna samlade, i vänstra sidan väljs den önskade utskriften, och 
till höger kan vid de flesta av utskrifterna skrivas/väljas diverse kriterier om det endast är 
bestämda kunder/bilar utskriften handlar om. 
 
Här följer en kort beskrivning av var utskrift. 
 
’Kundlista’, skriver ut en lista över kunderna i programmet. 
 
’Aktuell bil’, skriver ut en historik över den valda bilen, dvs. en lista över alla arbetsordrar 
och fakturor som hör till bilen. 
 
’Lista över ej betalda fakturor’, skriver ut en lista över fakturor som inte är betalda, här 
kan väljas om det endast skall vara dem som är förfallna till betalning, eller om det skall 
vara alla fakturor som inte är betalda. 
 
’Lista över icke-fakturerade ärenden’, skriver ut en lista över de ärenden som inte är 
fakturerat, dvs. öppna akter. 
 
’Besiktningsprotokoll’, Tillståndsrapport skriver ut ett besiktningsprotokoll resp. 
tillståndsrapport. 
 
’Varukartotek’, skriver ut en lista över uprättade varor i programmet, här är det också 
möjligt att begränsa listan utifrån varugrupper, med eller utan moms, m.fl. 
 
’Arbetskort’, skriver ut en tom arbetsorder. 

 


