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Vejledning til

Opseatning
fgr undervisning

Version pr 2011-11-10

Opdateret og seneste version kan altid hentes pa
http://webtour.dk/manual

Der arbejdes til stadighed pa at forbedre vores brugervejledning -
sa eventuelle kommentarer er altid velkomne.

webTour er et webbaseret disponeringsvaerktgj,
udviklet specielt til vognmeaend.
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Om vejledningen

For at udnytte opstartsundervisningen i webTour optimalt, er det
hensigtsmaessigt at fa lagt informationer om nedenstaende ind i systemet
fgr undervisning:

- Brugere

- Vogne

- Chauffgrer

- Vare pa varelisten
- Kunder

- Destinationer

God forngjelse!
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Administrationsmodulet

I denne vejledning foregar al opsaetning i webTours administrationsmodul,
som findes pa folgende made:

Klik pa: Administration > Opsaetning

|H£| Mest bespgte: |J I gang med Firefox | 5 | Seneste nyheder D Suggested Sites "l S@geindstilinger 3 ‘b Slice Gallery \J LufthavnsKonsulenter.
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Bruger login: Opret eller rediger et login

1. Klik pa: Administration > Opsaetning > Bruger login

2. For at oprette en ny bruger, klik pa f/ﬂ (Ny). Hvis en
oprettet brugers login skal eendres, klik p& den givne bruger.

3. Udfyld felterne. (Se evt. “Oplysning om felterne” nedenfor)

Bruger list
Brugernavn: IF‘Eter Madsen
Loginnawn: ImeDll
Kodeord: |2211
E-rnail: I ¥
Bruger type: IAdministratiDn j
Sidste lagin: 20-11-2007 16:01
Sidste IP: 90.184.82.140
Login antal: a
Sprog: IDanSk j
Farveskema: IStandard webTour |
P -
T

I
4, Klik pa H (Gem)

Oplysning om felterne

Brugernavn: Brugerens navn.

Loginnavn: Brugerens loginnavn.

Kodeord: Brugerens adgangskode.

E-mail: Brugerens mailadresse.
Veelg bruger type:

Afvis: Brugeren kan ikke logge ind.

Kun kik: Brugeren kan kigge i virksomhedens
webTour, men ikke sendre pa ture, indstillinger,
opseetninger, etc.

Administration: Brugeren kan oprette, &endre og
fierne ture, samt arbejde med vise indstillinger og
opsatninger af webTour.

Supervisor: Brugeren har fuld adgang til alle
funktionaliteter i virksomhedens webTour.

Bruger type:

Sprog: Velg sprog for brugeren.

Velg hvilket farvesammensaetning webTour skal

Farveskema:
have for brugeren.



Grupper

Under Grupper kan du oprette en raekke egenskaber for vogne,
der efterfglgende kan bruges til at filtrere vogne og ture efter
disse egenskaber med henblik pd at skabe et godt overblik i
grafisk visning.

F.eks. kan der oprettes en egenskab for et bestemt certifikat,
hvorefter du i grafisk visning kan filtrere efter denne egenskab,
saledes at alle de vogne og ture, der har det givne certifikat, kun
vises.

1. Klik pa: Administration > Opsaetning > Grupper

2. For at oprette en ny gruppe, klik pa Va (Ny). Hvis en
oprettet gruppe skal redigeres, klik p& den givne gruppe.

Grupper

Resultater ialt 5

Gruppe Placering
Turist 1
Rute 2
Lift: 3
Dobbeltdzkker 4
Bl3t bevis 5

ﬁ] Yl C\

3. Udfyld felterne. (Se evt. "Oplysning om felterne” nedenfor).

Grupper
Gruppe! ILift
Placering: |3

I
4, Klik pa l ' (Gem)

Oplysning om felterne

Gruppe: Angiv et sigende navn for gruppens egenskab.
Angiv evt. et tal, der bestemmer, hvilken placering

Placering: den givne gruppe skal have i oversigten over
grupperne.



Vogne: Opret eller rediger en vogn
1. Klik p&: Administration > Opseaetning > Vogne

2. Huvis en vogn skal oprettes, klik pa / (Ny). Hvis
oplysningerne pa en oprettet vogn skal redigeres, klik pa den
givne vogn.

‘Yogne:

Resultater ialt 1
OK Yogn ID Yognnavn Status Placering Stelnummer GPS nummer Advarsel
% Fremmed Ibrug 1

- —
Cﬁ—‘ ~// TN s ogs3 brugte vogne

3. Udfyld felterne under fglgende faner:
- Vogn information
- Generelt
- Grupper

Fanen: Vogn information
Udfyld felterne.

“Yogne: 14-1: Transit

wogn information | Reperation’ s oversigt | Generelt | Grupper || Diverse

Stelnummer: IWAUZZZ44ZKNDGQDZD
Registreringsdata: IDEI*DEVEDD?
Registeringsnummer: IXY 65 841
Service
Sidste servioe dato: IEQ—DQ—EDII
Meeste service dato: |29—09-2012
Service interval i krt IlSDDDD
Service interval | mdr: |12
Synsdato
Sidste synsdato: [25-12-2011
Meeste synsdato: IZD—DS-EDlZ
Sidste Fartskriver dato: |18-12-2010

Sidste Fartbegreenser test dato: |18—12—2E|11

Ternpol00
Meeste ternpol00 dato! |14—DS—2012
Sidste termpo100 dato: |25-05-2011
Ternpol00 type: ILiIIe LI

AHE

NB: Hvis der indsaettes en dato i felterne "Naeste service
dato”, "Naeste synsdato” og “Neeste tempo100 dato”, vil der
komme en lysergd pamindelse i det gverste felt i
informationsomradet i sidebaren (i venstre side) 30 dage for
dato.



Fanen: Generelt
Udfyld felterne. (Se evt. "Oplysning om felterne” nedenfor).

Wogne: 14-1: Transit

“fogn information | Reperation” s oversigt | Generelt | Grupper || Diverse

Turaversigtsfarve:
“ogn ID:

14-1: Transit
14-1: Transit
51200611
antal personer: 14

WYogn merke/navn:

Fast mobilnr. i vogn:

Placering: 1
Fremmed vogn: r
Status! I brug LI
+45370200698

AHE =@

GPS nurmmer:

Hvis der klikkes pa ikonet cJ (GPS Opsaetning), bliver webTour
programmering sendt til vognen.

Oplysning om felterne: Generelt

Velg evt. en farve, sa vognen hurtigt kan

Turoversigtsfarve: . o . S
& identificeres i grafisk visning.

Vogn ID:

Vogn maerke/navn:

Fast mobilnr. i vogn:

Antal personer:
Placering:

Fremmed vogn:
Status:

GPS nummer:

Angiv vognens navn, som skal bruges i webTour.
Angiv evt. vognens maerke eller andet kendetegn.
Angiv evt. vognens faste mobiltelefonnummer.

Angiv, hvor mange passagerer, der er plads i vognen.

Angiv evt. et tal, der bestemmer, hvilken placering
vogn skal i oversigten over vogne.

Szt et flue ben, hvis det er en fremmed vogn.
Veelg om vogn er ”I brug” eller ”Benyttes ikke”.

Vognens GPS identitetsnummer/telefonnummer

Fanen: Grupper
Her kan du bestemme, hvilke egenskaber som vognen kan

filtreres efter (jf. afsnittet om Gruppe pa side 4). Hgjre side
er ikke valgte egenskaber og venstre side er valgte
egenskaber.

YYogne: 14-1: Transit

Vogn

information || Reperation’ s oversight || Generelt | Grupper | Diverse

Rute ;I Turist ;I
Dobbeldakker Lift
Blatbevis
EES
>
<
<
= =
TH

i
5. Klik pd H (Gem)



Chauffor: Opret eller rediger en chauffor

1. Klik pa: Administration > Opsesetning > Chauffgr

2. For at oprette en chauffgr, klik pa Vaf (Ny). Hvis

oplysningerne pa en oprettet chauffgr skal andres, klik pa

den givne chauffgr.

Chauffar list: De chauffér som kan (eller har kunne) vaelges

Resultater ialt 1
Mawn Mobil Status .mobi

Fremmed Thrug  Mej

-
Cﬁ-‘ /// vis alle chauffgrer

3. Udfyld felterne under fglgende faner:
- Generelt
- Noter
- Privat
- Kontrol dokumenter

Fanen: Generelt
Udfyld felterne. (Se evt. “Oplysning om felterne”).

Chauffgr list: De chauffar som kan (eller har kunne) valges

Generelt || Moter | Privat | Kontrol dokumenter

Havn: |Jens Hansen

Kort chauffaér navn: IJEHS

Mahil: |12 34 56 78

E-mail: Ijens.hanSEn@tecthuse.dk ¥
.mobi adgang: -

Status: IE‘.rUQES ;I

AHE

Oplysning om felterne

Navn: Chauffgrens fulde navn

Kort chauffgr navn: Chauffgrens korte navn som bruges i webTour.
Mobil Chauffgrens mobiltelefonnummer

E-mail: Chauffgrens mailadresse

St et flueben, hvis chauffgren skal have adgang til

TS0 S BRI webTour via smartphone

Status: Veelg om chauffgren “Bruges” eller ”"Bruges ikke”.



Fanen: Noter
Her kan der skrives noter om chauffgren, f.eks. tgj stgrrelser.

Chauff@r list: De chauffér som kan (eller har kunne) valges

Generelt || Moter | Privat || Kontrol dokumenter

MNoter:

M

Fanen: Privat
Her kan chauffgrens fgdselsdag, privat adresse og telefon noteres.

Chauffgr list: De chauffeér som kan (eller har kunne) valges

Generelt || Noter | Privat | Kontrol dokumenter
Fadselsdag: I =]

Privat adresse:

Privat telefon: I

Fortscetter pad naeste side!



Fanen: Kontrol dokumenter
Under fanen “Kontrol dokumenter”, kan der oprettes

informationer om chauffgrernes forskellige dokumenter og
certifikater med pamindelse om udlgb, kontrol, mm.

Klik pa ' for at oprette en kontrol dokument.

Chauffar list: De chauffar som kan (eller har kunne) velges

Generelt | Moter | Privat | Kontrol dokumenter

OK Navn Dato Udlsb

W HYIDT/BLAT BEWIS 10-11-2010 o9-11-2012

] = e

1
Udfyld felterne og klik pa l l (Gem)

Chauffgr kontrol dokumenter

Mavn: |HVIDT/BLAT BEVIS

Murmerfinfo: |12345678

Dato: |10-11-2010

Udlsh: |o9-11-2012

Kontrolleret: IDQ-ll-EDll

Maeste kontrol: I Ingen tjek ;I
Kodetype: IE‘-rL,IgES ikke ;I
Kaode: I

Intern note:

AHE

Oplysning om felterne: Chauffgr kontrol dokumenter

Navn Navnet pa dokumentet, f.eks. Kgrekort
Nummer/info Dokumentets nr

Dato Startdato for dokumentet

Udlgb Udlgbsdatoen for dokumentet
Kontrolleret Hvornar dokumentet sidst var kontrolleret
Naeste kontrol Hvornar dokumentet skal kontrolleres
Kodetype Angiv evt. kodetype for dokumentet

Kode Angiv evt. dokumentets kode

Intern node Skriv en note til internt brug

I
4. Klik pd H (Gem)



Chauffor login: Opret eller rediger et login
1. Klik p&: Administration > Opsaetning > Chauffgr login

2. For at oprette et login til en chauffgr, klik pa A (Ny). Hvis
et oprettet login skal redigeres, klik pa den givne chauffar.

Chauffgrer som kan kunne logge ind | systemet.

Mavn Bruger type

o
C:]—l / wis alle chaufferer

3. Udfyld felterne under de forskellige faner:

Chauff@rer som kan kunne logge ind i systemet,

Mavn IMDﬂen j
Loginnavn: |m0r‘ten
kodeord: |m0r‘ten
Bruger type: |Chauffar ;I
Farveskema: IStandard webTour |

AHE

Oplysning om felterne

Navn: Chauffgrens navn
Loginnavn Chauffgrens loginnavn
Kodeord: Chauffgrens adgangskode
Velg bruger type:
Bruger type Chauffgr: Har adgang til webtours chauffgr login

Afvis: Ingen adgang

Veelg hvilken farvesammensatning webTour skal

Farveskema
have for brugeren

I
4, Klik pa l ' (Gem)
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Tjek momslinjer i webTour

Hvis webTour bruges i forbindelse med fakturering (herunder udenlandsk
moms), er det hensigtsmaessigt at tjekke om momslinjerne passer ind i
virksomhedens regnskabspraksis og kontoplan.

1. Klik pa: Administration > Opsatning > Moms

Marns

Resultater jalt 6

Land Procent Moms registreret Moms kontonummer Moms kode
Balgien i 1 6902 g
Danmark 25 1 590z uzs
@Astrig 10 1 6902
@yrige lande 0 0 6902 uo
Palen g 1 5902
Tyskland 19 ] 6902 L9

ﬁ] Vil ""_j\

2. Tjek om de relevante momslinjer passer ind i virksomhedens
regnskabspraksis og kontoplan.

Tilfgj eller rediger en momslinje

3. Hvis momskoden ikke er oprettet, klik pa ff’y (Ny). Hvis
momskoden allerede er oprettet, klik pa den givne linje.

4. Udfyld eller rediger felterne. (Se evt. “Oplysning om felterne”).

Marmns
Land: [Tyskland
Procent : Ilg
Moms registreret : -
Morns kontonurnmer |69EIE
Maoms kode : |U19
=
Oplysning om felterne
Land Navnet pa landet
Procent Angiv i tal (uden %-tegnet) momsprocenten

Saet et flue ben, hvis virksomheden er

Moms registreret: . . .
& momsregisteret i det givne land

Angiv evt. hvilken konto momsen skal bogfgres pa.

Moms Kontonummer: . .
Bruges bl.a. ved integration med et regnskabssystem

Angiv evt. momskoden, som bruges i virksomhedens

Moms kode: ; .
registreringssystem.

5. Klik p& "% (Gem)
11
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Vareliste: Tilfgj eller rediger vare pa varelisten

Hvis webTour bruges i forbindelse med fakturering eller fakturerings-
grundlag, skal virksomhedens relevante vare oprettes i systemet.

1. Klik p&: Administration > Opsaetning > Vareliste

2. Huvis varen skal oprettes, klik pa fy (Ny). Hvis varen skal
redigeres eller fjernes, klik pa den givne vare.

3. Udfyld felterne. (Se evt. “Oplysning om felterne” nedenfor).

Wareliste
\are nummetr: I'I_I'trans
Vare tekst: |Transfer
Pris: I
Konto: |1034
Mams type: |excl. maoms j
- =

Oplysning om felterne

Her skrives det varenummer som veaelges — det er en

Vare nummer: rigtig god idé at overveje en nummerraekke
naermere.

Vare tekst: Veelg en sigende tekst.

Pris: Varens pris evt. med 2 decimaler
Angiv evt. et kontonummer der matcher det aktuelle

Konto: kontonummer i virksomhedens kontoplan/
regnskabssystem

Moms type: Veelg varens momstype

4. Klik p& "= (Gem).

12
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Kunder: Opret eller rediger en kunde i kundekartoteket

Selvom kunder, som ikke er oprettet i webTour, automatisk bliver oprettet i
kundekartoteket med de oplysninger som indtastes pa turen, kan der under
den enkle kunde oprettes flere opformationer, som kan vare nyttige i den
daglige brug af webTour.

1. Klik p&: Administration > Opsaetning > Kunder

2. Huvis en kunde skal oprettes, klik pa .”% (Ny). Hvis en
oprettet kunde skal redigeres eller fijernes, klik p& den givne
kunde.

3. Udfyld felterne under fglgende faner:
- Generelt
- Storkunde
- Finans

Fanen "Generelt”
Udfyld felterne. (Se evt. "Oplysning om felterne” p3 naeste
side).

Kunde liste: Kunder i systemet

Gererelt  Storkunde | Finans | Sidste 100 ordre

Telefon (Finans kunde nr): I

Mavn

Kunde adresse

Mobil (SMS):

kKunde e-mail:

Faktura e-mail:

EAN:

Intern konto:

|

Att, person: I
|

|

|

|

|

|

CVR nummer:

Chauffgr information:

Kunde information:

Turowversigtsfarve: I

Kundegruppe: |Vae|gkundegruppe

L L

Fakturering: I Samle
Sidst sendt til finans:

Engangskunde: [
TH®

13




Oplysning om felterne

Handling

Fanen "Storkunde”
Udfyld felterne. (Se evt. "Oplysning om felterne”).

Kunde liste: Kunder i systemet

[Generelt“ Storkunde ”Finans U Sidste 100 Drdrel
Storkunde: | Nej
Besked ved rettelse ved under: | Bruger ikke
Besked tekst:
Naegt rettelse ved under: | Bruger ikke

a9H

(K11 (K1 K1

Magt rettelse tekst:

Oplysning om felterne
Handling

14



Fanen "Finans”
Udfyld felterne. (Se evt. "Oplysning om Felter”).

Kunde liste: Kunder i systemet

|‘ Generelt |_| Storkunde |_| Finans |_| Sidste 100 ordre l
Finans Adresse 1:

Finans Adresse 2:

Postir:
="M

Finans Betaling:

Finans Moms status | Veelg Moms status j

a9H

Oplysning om felterne

]
4. Klik pa H (Gem)
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Storkunde login: Opret eller rediger et login

1.

Klik p&: Administration > Opsaetning > Storkunde login

2. Huvis et login til en storkunde skal oprettes, klik pa ;Y (Ny).
Hvis et oprettet login skal redigeres eller fjernes, klik pa den

givne storkunde.

Storkunde login

Bruger navn Bruger navn Type

W2z

3. Udfyld felterne. (Se evt. “"Oplysning om felterne”).

Storkunde login

Bruger navn
Bruger e-mail

Login navn

Type
Sprog
Storkunde
Standard

Farveskermna

Logins ialt

Bruger kodeord:

Sidste login:
Sidste IP:

. | admin =]
: | Dansk =l
: I\-"aelg kunde j
: |Vae|g kunde j
: |Standard webTour =]

K

Oplysning om felter
Type:

Storkunde:

Standard:

Farveskema:

Klik pa H

ne

Veelg storkunde type:

Admin: Storkunden kan se alle de af kunden
indskrevne ture.

Bruger: Storkunden kan kun se hvad den aktuelle
bruger har indskrevet.

Velg hvilken konkret kunde i brugerens
kundekartotek der skal benyttes. Dette kunne det
veere virksomhedens hovedorganisation f.eks.
Aarhus Kommune.

Velge evt. en underenhed under
hovedorganisationen, som brugeren tilhgr. Det
kunne f.eks. vaere Bgrnehaven Moseby, der hgrer
under Aarhus Kommune.

Veelg hvilken farvesammensaetning webTour skal
have for brugeren.

(Gem)
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Destinationer

En adresse kan have flere destinationer. F.eks. kan en skole have flere
forskellige indgange, og i webTour kan der oprettes alternative adresser for
f.eks. denne skole.

1. Klik p&: Administration > Opsaetning > Destinationer

2. Hvis en destination skal oprettes, klik pa ;ﬁ’ (Ny). Hvis en
oprettet destination skal redigeres eller fjernes, klik p& den
givne destination.

3. Udfyld felterne.

Destination

Mawn:

Adresse

Telefon:

Telefax

kKaontakt person:

E-mail:

kort side:

Breddegrad:

Lzngdegrad:

THE

Oplysning om felterne

Navn: Angiv navnet pa den alternative destination
Adresse: Angiv adressen pa den alternative destination
Kort: Angiv evt. en konkret side fra Kraks Kort, el.
Breddegrad:: Angiv evt. adressens konkrete breddegrad
Leengdegrad: Angiv evt. adressens konkrete lengdegrad

Klik evt. pa Q':) for at finde koordinaterne for den angivne adresse.

Det er ogsa muligt at finde koordinaterne for den alternative adresse pa
http://map.krak.dk/ ved at hgjreklikke med mus pa det givne sted pa
krakkortet og veelg “GSP-koordinater”. Disse koordinater kan derefter
indskrives/kopieres i webTour.

i
4. Klik pa l ' (Gem)
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Noter:

18



OwebTour

Opsaetning fgr undervisning




