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Systemadministration

Anvandaroversikt

Som standard visas endast aktiva anvandare, kryssa for Visa alla langst upp till vanster for att
ta med aven inaktiverade anvandare.

Vilken typ av behorighet bestammer den som lagger upp anvandare genom att markera
ja/nej under lagg till anvandare. Féljande behorigheter finns i systemet.
Samtliga anvandare oavsett behorighet maste vara markerade som aktiva (ja).

1. Aktiv. Genom att kryssa i att anvdandaren ar aktiv kan de boka resor och fa tillgang till de
listor och funktioner som kravs for att boka en resenar och folja upp bokningen.

2. Anvandaradministration. Behorighet att lagga upp nya anvandare och andra anvandare.
3. Reseadministration. Kan lagga upp och dndra i reseadministrationen, priser osv.
4. Ekonomi. Inbetalningsfunktioner, cash-flow och statistik funktioner.

En anvdndare som ska ha tillgang till samtliga funktioner ska saledes aktiveras i samtliga
rutor.

Att lagga upp anvandare:

Anvandaradministratoren lagger upp en ny anvandare. Ange anvandarnamn i systemet.
Namnet ska vara unikt eftersom alla aktiviteter i systemet loggas pa anvandarnamnet. Ange
darefter for och efternamn och personens e-mail adress. Markera anvandaren som aktiv och
uppdatera darefter.

Ett mail gar nu till den nya anvdandaren med ett anvandarnamn och I6senord. Lésenordet ar
oftast komplicerat varfor det enklaste ar att kopiera det och klistra in det nar man loggar in i
systemet for forsta gangen. Nar man har gjort detta och ar inloggad kan man andra
l6senordet genom att ga in pa dndra I6senord. Anvandaren bor lagga upp ett [6senord som
ar latt att komma ihag men som inte ar sjalvklart (anna lagger upp anna som l6senord tex).
Kombinera garna bokstaver med siffror.

Inaktivera en anvandare eller redigera anvandare.
Inaktivera en anvandare. Anvandaradministratoren kan inaktivera en anvandare genom att
satta Ny pa alla behorighet. Anvandaren kan direkt logga in igen.

Om en anvandare har t ex har bytt e-mail adress kan du dndra den uppgiften pa anvandaren.
Uppdatera och tryck sedan pa aterstall. Nu skickas ett mail med ett nytt [6senord.

Logglista anvandaraktivitet



Sakerhetsfunktioner. Dessa funktioner kommer endast anvandaradministratéren at.
Sakerhetsfunktionerna beskrivs nedan:

Inloggningar. Visar alla som har loggat in i systemet och fran vilken IP adress de har loggat in.

Inloggningsforsok. Visar alla inloggningsforsok i systemet och fran vilken IP adress.
Anvandaradministrator bor regelbundet kontrollera detta.

Andringar av I6senord. Visar alla dndringar av I6senord i systemet.

Registrering av ny anvandare. Visar samtliga registerade anvandare i systemet.

Grundparametrar

Travelize har en mangd anvandarinstallningar. Har kan du andra allt fran din foretagsadress
till om vantelistebokning ska vara aktiverad eller inte. Med tanke pa mangden installningar
har vi underlattat funktionen genom att lagga till olika sd6kfunktioner.

Sok. Ange ett sokord for att hitta de parametrar dar sokordet forekommer. Observera att
alla parametrar ar skrivna pa engelska sa du maste ange det engelska ordet for funktionen.
Testa detta genom att ange address for att fa fram parametrar dar du kan andra din adress.

sok efter nya parametrar. Med jamna mellanrum sa bor du sdka efter nya parametrar i
systemet. Ange t ex datumet 2004-08-01 for att se alla nya parametrar, efter detta datum.

Instdllningar. En parameter kan ha olika installningsmojligheter. For att andra pa en
parameter klickar du pa andra. Du kommer nu in i sjdlva parameterdokumentet. Beroende

pa vilken typ av parameter det ar sa kan du gora nagot av foljande alternativ:

False/True. Har véljer du om parametern ska vara aktiv eller inaktiv. Valj alltsa ja eller nej.
Tryck pa spara.

String. Detta ar ett textfalt dar du kan skriva in en ny text. Tryck pa uppdatera.
Samtliga parametrar ar grupperade med olika rubriker. Om du vet vilken parameter du ska

andra pa och vilken grupp den tillhér sa kan du s6ka parametern direkt under
grupptillhorigheten.

Andra text

| denna funktion kan du lagga upp olika texter i systemet.
Du kan lagga upp texter under féljande rubriker:

Introtext agenter. Meddelande pa det mail som gar ut till agenter nar du lagger upp nya och
det far ett mail med anvandarnamn och I6senord.



Valkommen till bokning. Den text som syns i bokningsmotorn i steg 1. Valkommen till var
resebutik eller liknande.

Meddelande. Anvands for standardtexter i skriv brev/meddelande funktionen. Har kan du t
ex lagga upp brev for installd resa, avbokning osv.

Fritext. Har lagger du in texter som ska kunna véljas som standardtexter pa vouchers.
Sa har lagger du upp nya texter:

Klicka pa rubriken lagg upp nya texter.

Typ. Valj typ.

Namn. Skriv in namnet pa texten (t ex installd resa)

Sprak. Valj sprak.

Text. Skriv in texten.

Uppdatera. Nu ar texten lagrad under den typ du lade in. For att andra i en text gd inii
funktionen och klicka pa texten. Andra och uppdatera.

Andra vanligt férekommande texter

Har valjer du forst, genom att trycka pa nagon av knapparna, vilken funktions texter du vill
andra.

Du far upp en lista med de texter du kan andra. Vill du ha mer information om texterna sa
gar det att klicka pa namnet pa texten for att fa upp kommentaren till texten. Fyll bara i ny
information och tryck pa uppdatera. Nar man vaéljer att andra Bokningsbekraftelsetexterna
sa kommer det langst ned pa sidan en lista over tillgangliga mallar samt vilken just ert system
anvander. genom att trycka pa nagon av namnen pa mallarna sa 6ppnas ett nytt fonster med
vald mall, dar man kan se dndringarna man gjorde i texterna och hur det faktiskt kommer se
ut.

Installera OCR-Typsnitt

1. Ladda hem/kop ett OCR-typsnitt. Det finns bla. pa www.myfonts.com/fonts/ecma/ocr-
b/familytree.html Travelize anvander typsnittet OCRBLetM som &r godkant av bank.
Typsnittet kallas dven OCR B Letterpress M.

2. Kopiera in typsnittet i mappen fonts pa den dator/datorer som bekraftelserna kommer
skrivas ut ifran. Normalt finner man denna mapp pa "c:\WINDOWS\FONTS\". Det &r alltsa dit
som filen/filerna ska kopieras. Om man inte hittar den mappen kan man ga in i
kontrollpanelen och dar finns en lank till Fonts. Nar filerna ar kopierade dit kan man
kontrollera att de blivit ratt installerade genom att 6ppna ett ordbehandlingsprogram t ex

10


http://www.myfonts.com/fonts/ecma/ocr-b/familytree.html
http://www.myfonts.com/fonts/ecma/ocr-b/familytree.html

Word och se om man kan hitta typsnittet i listan over typsnitt.
Ovriga instillningar som maste goras vid utskrift av bekraftelser ar i Arkiv/Uskriftsformat:
- Sidhuvud och sidfotskolumnerna ska vara tomma.

- Marginaler i topp och vanster skall normalt vara 6 mm och hoger och botten sa sma som
mojligt (ange 2 mm men skrivaren kommer troligen dndra till cirka 4 mm da de flesta
skrivare inte klarar mindre an cirka 4 mm). Finjustera vid behov genom att dndra pa topp
eller vanstermarginal.

OBSERVERA: Till skillnad fran alla andra instéllningar ar de installningar som beror utskrift
datorberoende. Ni maste gora dessa installningar/installera typsnitt pa alla datorer som skall
skriva ut bekraftelser.

| svenska, norska och danska system anvander sig Travelize av en metod kallad Modulus 10
for att rakna ut den sista siffran (kontrollsiffran) i OCR-numret. | Travelize system ar OCR-
numret sexsiffrigt + en kontrollsiffra. Detta behdver er bank kdnna till.

Kontaktadministration

Har visas kontakter som inkommit via hemsidan. Nar du gar in pa listan visas bara de som
kraver atgard. Du far information vem som skickat det och nar, statusinformation samt om
nagon ar ansvarig. Nar man klickat pa ett meddelande sa kommer konversationen upp. Dar
kan man svara kontaktaren. | den stora rutan skriver du ditt svar. Forifyllt i rutan ar en
standardtext som bor ligga kvar langst ner i svaret - den gor det mojligt for kunden att svara
pa ert svar och detta kommer direkt in i er kontaktadmin sa att ni kan se detta samlat.

Nar det finns kontaktarenden som kraver atgard, dvs ar nya eller dar nytt svar inkommit fran
kund, visas lank till detta pa startsidan. Annars finns alltid kontaktadministration under
Systemadministration i menyn till vanster.

| kontaktdrende foérsvinner fran startsidan nar ni svarar pa det. Om ni vill ta bort det fran
startsidan utan att skicka ett svar till kunden, sa ga in pa drendet och tryck pa "spara utan att
skicka".

Det gar att satta ett uppfoljningsdatum pa konversation, vilket innebér att det flaggas upp pa
er admin-sida nar det datumet innefaller. Det gar att andra status och dndra ansvarig
person. Om uppféljningsdatum ar tidigare eller dagens datum visas kontaktarendet som
aktivt aven om det besvarats. Satt da ett senare datum eller ta bort datum helt for att ta
bort som aktivt.

Vill du lasa en tidigare konversation sa kan du soka pa datum, i 6ppna intervall, och/eller pa
ansvarig person och/eller del av text.

Support
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Support for Travelize sker genom att anvanda den supportfunktion som finns i
administrationen. Den anvandare som skickar in support meddelandet loggas som avsandare
och supportarendet gar in till Travelize supportcentral.

Alla anvandare har dessutom tillgang till online manualen. Varje funktion i Travelize har en
hjalpknapp dar instruktion finns om funktionen. Dessa instruktioner kan skrivas ut var for sig
eller om man sa 6nskar hela manualen.

Utover det sa har dven anvandarna tillgang till en FAQ (frequently asked questions) funktion
dar de kan soka svar pa olika fragor.

Supportcentralen

Alla supportarenden gar in till var support central. Du far svar pa ditt supportarende
skyndsamt. Du kan félja status pa dina drenden genom att klicka pa rubriken supportsida i
toppmenyn pa startsidan i administrationen.

Regler for barnrabatter

Har beskrivs de barnrabattsregler som finns i systemet. Nya regler tillkommer vid
uppdateringar.

Detaljerad beskrivning av hur barnrabatten fungerar ges pa engelska da samma matris
anvands av alla arrangérer som anvander systemet. Ni kan ge systemet ett namn pa ert
lokala sprak som kommer att anvdndas for att visa vilken rabattregel som géller i ett tidigt
skede nar kunden bokar en resa.

De regler som ni vill kunna koppla till era projekt satter ni som aktiva. Pa projektet viljer ni
som vanligt vilken regel som skall galla ifran en lista 6ver de regler som ni satt som aktiva.
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Reseadministration

Reseresurser introduktion

Resor kan bokas pa tva principiellt olika satt; antingen som ett fardigt paket eller i en
dynamisk bokning (dven kallad a la carte / ALC) dar de olika komponenterna satts ihop vid
bokningen.

Som grund for bade dessa satt att boka pa anvands reseresurser som laggs upp under
reseadministration / 1agg upp andra reseresurser. Reseresurser ar t ex transporter, hotell
med rumstyper och rumsallotment for varje rumstyp, forjor, anslutingsnat fér bussar (dven
kallad tidtabell), allotmentbaserade tillval med mera. Allotment satts pa alla dessa resurser.

Projekt dr det sammansatta paketet som man bokar pa vid paketbokning. Varje projekt ar en
unik resa pa en viss dag, till ett visst hotell osv. Projektet kopplas till de underliggande
resurserna vilka alltsa maste vara upplagda forst. Projekt kan antingen laggas upp var for sig,
kopieras fran en tidigare eller lastas i serier. Priset for paketet satts pa projektet och kan
raknas ut fran de underliggande resurserna vid lastning vilket dock inte ar ett krav.
Allotmentbegransning bestams for den mest begransande resursen som kopplats pa
projektet automatiskt.

Vid dynamisk bokning anvands inte projektet utan har satts istallet regler upp for hur den
dynamiska bokningen skall kunna goras och all prissattning sker direkt pa de underliggande
resurserna.

Produkt ar, till skillnad fran 6vriga reseresurser, inte allotmentgrundande och galler inte for
en viss tidpunkt. Alla paket och dven dynamisk bokning knyts till en Produkt som innehaller
overgrinde information om resmal for att visa i bokningsmotor och liknande samt koppling

till tillval som séljs utan allotmentbegransning.

Se vidare information under respektive reseresurs.

Ligg upp / andra produkt

Produkten innehaller grundlaggande information om resan samt de tilligg som gar att boka
pa resan. Dessa tilldgg har ingen allotmentbegréansning.

Produktkod. Har lagger du en forkortning som lampligtvis har anknytning till resmalet.
Produktkoden anvands sedan vid uppldggning av hotell pa hemsidan sa att resan blir
bokningsbar pa hotellsidan. Produktkoden skall alltid innehalla min 3 bokstaver alt. siffror.

Destination. Har anger du ort/destination i klartext.

Land och intressekod anvands endast vid vissa exporter till externa metasoksystem som t ex
Reseguiden i Sverige.
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Tillval (Ny) . Tillagg laggs upp under "Tillval". Alla tillval som finns upplagda och aktiva i
systemet visas under produkten. Har véljer man fritt i listan det tillval som skall séljas per
produkt. Efter att man kryssat det dnskade tillvalet skall man ocksa valja hur man vill att det
skall hanteras pa bokningen (Foérval). Om du vill att tillagget ska vara obligatoriskt valjer du
forvalet Obligatoriskt, valj forval Yes om du vill att tillvalet skall vara ikryssat men med
mojlighet till att avboka i bokningsbilden. Valj forval Nej for att tillvalet skall visas som
bokningsbart. Man kan ocksa véalja Admin for att gora tillvalet tillgangligt endast for inloggad
admin.

Denna information publiceras i bokningen i steg 3.

Priset anges i prisfaltet.

Inkluderat i resan. Har anger du vad som ar inkluderat i grundpriset. Denna text syns i
bokningsbilden sa att kunden har korrekt information om resans innehall

Andringar. Klickar du pa rubriken ser du alla de férandringar som gjorts pa produkten.
Bild och text anvands endast i vissa speciella designlésningar.
Tillat bokning pa Vantelista | de fall ni inte har vantelista aktiverad kan ni dnda pa

produkterna markera detta genom att kryssa for att vantelista skall vara mojligt pa
produkten.

Lagg upp ny transport

| Travelize sa lagger du upp en transport for ut och hemresan. Sa fort du kopplar
rumsallotment eller hytter sa kravs det att du lagger upp ut och hemtransport. Den enda
gangen du inte behover lagga upp tva transporter for ett projekt ar nu du ska ldgga upp en
dagstur.

Du kan vélja att lagga upp en helt ny transport eller sa kan du kopiera en befintlig transport.
Foljande uppgifter behover du fylla i:

Namn. Bor innehalla kod for destination och datum for transporten. Namnet kommer
automatiskt att forses med IN/OUT for
uttransporter/hemtransporter. Exempel Got0920 (G6teborg 2004.09.20)

HuvudID transport. Denna anvands nar du ska lasta serier av transporter (periodiskt
aterkommande transporter). Huvudid enligt exemplet ovan blir Got.

Transportsatt: Ange flyg, buss eller liknande. Denna skrivs endast ut och anvands inte for
systemet i Ovrigt.

Avresedatum: Ange transportens utresedatum (fér UT transport) och ange ankomstdagen
(for IN transporten)
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Riktning: UT for uttransport (utresa) IN for hemresa.
Allotment: Antal personer som transporten tar.

Release. Ange antal dagar i release. Nar release satter in satts allotment automatiskt ner till
0. For att andra pa detta gar du in pa dndra transport och lagger till allotment. Observera att
du dven maste dndra pa releasetiden da det satts ner till 0 igen annars.

Anslutning: Ange de anslutningar som betjanar denna transport. Flera kan anges genom att
halla nere CTRL tangenten. Skall vara tom om inga anslutningar anvands (normalt vid
flygresa).

Hytter: Hytter lagger du efter det att du har lagt upp transporten. Du kommer direkt till
andra transport efter att du tryckt pa lagg upp och gar lagger upp allotment genom att
klicka pa lagg upp.

Speciellt tillval 1: Allotmentbelagt tillval som knyts till denna transport, kan vara sovbuss,
business class eller liknande. Ange allotment och pristillagg for detta tillval. Allotment och
pristillagg skall vara 0 aven om tillvalet inte anvands.

Speciellt tillval 2: Anvands inte fér narvarande.
Flygtillagg: Belopp som laggs pa varje resenar. Skall vara 0 om det ej anvands.
Sakerhetsavgift: Som ovan.

Transporttyp. Denna anvander du om du saljer resor med olika transportinnehall och har
valt att ha olika bokningsmotorer for de transportsatten.

Kalkylunderlag.

Kalkylunderlaget anvands for prisberakning och kalkylering samt att satta pris pa endast
transport (a la carte bokning).

Vilj valuta, konto och leverantdor om du vill koppla kostnaden till kalkylen.

Du kan vilja att satta en fast kostnad och/eller en rorlig kostnad nar du kostnadskalkylerar
transporten. Valjer du en fast kostnad far du dndra pa personantalet sa att den fasta
kostnaden delas med antalet kalkylerade personer. Du kan dven lagga till ett paslag for
prisberakningen.

Pris ind anvands for de arrangorer som har a la carte bokning och som vill sdlja endast
transport. Ange priset har.

Pris infants ar ett enhetspris for spadbarn och endast transport.

Avreseort. Om anslutning inte anvands for transporten anges har avreseort.
Avresetid: Tidpunkt for avresa om transporten inte betjdanas av anslutningar.

Berdaknad ankomsttid: Tidpunkt for ankomst om transporten inte betjanas av anslutningar.
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Information om samlingsplats vid avresa: Anges om transporten inte betjanas av
anslutningar.

Lasta
Denna del anvands endast om du ska lasta en serie av transporter.

Sista utresedag for nedlastning. Ange det sista datumet for transporten. Du lastar ut och in
transporter var for sig sa om du lastar uttransporten ska det foljaktligen vara sista utresedag.

Intervall i antal dagar for lastning. Intervallet ar perioden i nedlastningen. Om du har en
transport som har utresa varje l6rdag ar saledes intervallet 7 dagar.

Startnummer vid numrering. Vid lastning satts automatiskt en beteckning pa transporten.
Du har flera olika val. Om du vill sdtta nummer (t ex veckonummer) pa respektive transport
anger du startvardet for transportnumreringen har.

Namnsattning. Du kan valja hur du vill att transportnamnet ska se ut;

Huvudid med I6pnummer med startvarde enligt ovan. Transporten dops till t ex Gotl, Got2
oSsV.

Huvudid + MMDD. Transporten dops till t ex Got 0920, Got 0927 osv.

Huvudid + datum enligt lokalt datumformat. Transporten dops till t ex Got20040920 (SE)
Got 20.09.2004 (NO) osv.

Ldgg upp!
Uppdatera Transport

Uppdatera transport gor det mojligt att uppdatera flera transporter samtidigt.

Borja med att ange del av transportID. | transport-faltet anger ni en del av transportID, t ex
ARN ger alla som innehaller ARN. Ni kan anvdnda jokertecknet % for valfritt antal fria tecken,
t ex A%N ger alla som innehaller ARN ABRRTRFDN, AN osv. Om ni vill tidsbegrdnsa anger ni
fran datum och tilldatum, lamna dem tomma for alla. Ange ett datumintervall om du vill
begrédnsa urvalet. Anger du inget datum sa tar den med alla transporter med den huvud ID
du angett.

Prisandring.

Pris, allotment och flygtillagg kan ni ange som helt nytt varde eller som ett relativt
forandringsvirde som laggs till eller dras ifran det befintliga vardet. Ovriga kan ni satta till

nya varden. Uteldmna de varden som inte skall uppdateras.

OBSERVERA, vid uppdatering av allotment berdknas begransningsfaktorn om pa alla berdrda

16



projekt. Detta kan vara en omfattande berdkning och darfor ta lang tid. Om du far ett script
time-out fel sa uppdatera en mer begransad mangd transporter genom att satta en
begransning i till och fran datum.

Lagg upp ny tidtabell

Nar du lagger upp tidtabellen sa gor du det pa foljande satt:
Kopiera fran en redan upplagd tabell

Lagg upp en helt ny tidtabell

Kopiera. Vilj den tidtabell du vill kopiera fran. Om du behoéver lagga till avreseorter gor du
det genom att skriva in antalet i rutan (antalet fler avreseorter an ursprunglig tabell). Tryck
pa kopiera.

Lagg upp helt ny tidtabell
1. Nytt antal avreseorter. Vilj antal avreseorter.
2.Tidtabell. D6p tabellen till ett namn sa att du latt kan urskilja den fran andra.

Tidtabellsinformation. For att avreseorten ska vara bokningsbar ska rutan med aktiv vara
forkryssad. Fyll i avreseort och avresetid (ska fyllas i som 08:00). Du behoéver inte skriva in
beraknad aterkomsttid men maste ange ett varde (t ex 00:00).

Om du tar betalt for anslutningen skriver du in beloppet under anslutningsavgift. Eventuell
information om samlingsplats skriver du in under Information om avreseplats.

Tryck pa lagg upp.
Andra tidtabell

Hamta den tidtabell du vill andra pa.

1. Om du vill andra tid, pastigningsplats eller tid sa gor det i den hamtade tidtabellen och
uppdatera sen.

2. Om du vill 1agga till en eller flera pastigningsorter sa viljer du den tidtabell du ska lagga
till och anger hur manga nya pastigningsplatser du vill ldgga till. Darefter trycker du pa
hamta. Observera att om du trycker pa hamta innan du har angett antal fler pastigningsorter
kommer du inte att kunna lagga upp nya!

Aktiv/inaktiv: En tidtabell kan inaktiveras. Detta for att det skall vara enklare att valja
tidtabell pa transporten samt att det skall ga snabbare att skriva ut Anslutningslistan som
endast tar med aktiva tidtabeller. Som standard visas i listan éver de tidtabeller som kan
redigeras endast de som ar aktiva, klicka pa Inkludera alla for att ta med dven de som ar
inaktiva om du t ex vill aktivera en sadan.
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Hotell och rumsallotment - oversikt

Hotell uppfyller tva olika funktioner i Travelize. Dels for att géra boende bokningsbart, dels
som ett content dokument for att presentera text och bild.

Ska du inte publicera information om hotellet pa din hemsida utan endast anvanda hotellet
for att lagga upp rumsallotment sa behdver du endast fylla i namnet under rubriken hotell.
Ska du anvanda dig av lastning av en serie bor du dven fylla i hotellkod (se instruktion
lasta/reseadministration).

For bokning maste dven Rumstyper laggas upp och darefter Rumsallotment. Rumsallotment
satts alltid i perioder, t ex de sdsonger med olika pris och tilldelat allotment. Allt detta
speglas sedan ner pa varje dag i perioden och kan déarefter redigeras pa daglig niva.
OBSERVERA: Om du har andrat i den dagliga allotmentmentet och darefter andrar i hela
perioden, skriver andringen som du gor for hela perioden 6ver det som gjorts pa daglig bas.

Lagg upp nytt hotell

Du lagger upp ett nytt hotell i samma struktur som du lagger upp hemsidorna. Orsaken till
detta dr att hotellet dels dr en del av resans innehall men kan ocksa vara en del av det du vill
publicera pa hemsidan.

Du gor pa foljande satt:

Hotell. Skriv in namnet pa hotellet.

Hotellkod. Om du lagger upp manga hotell kan det vara vettigt att ange en kod for varje
hotell. Den kan sen anvandas for att laggas till i projektkoden som en férkortning.

Hotellklass. Om hotellet ska publiceras pa hemsidan kan du anvanda systemets
klassificering. Anger du 3 sa kommer tre stjarnor att synas pa sidan dar hotellet presenteras.

Produktkod. Har anger du samma kod som du dépte produkten till (ex Stockholm = STO i
produktkod)

Region/land. Vissa reseportaler selekterar informationen i regioner och land. Om du enbart
sdljer hotellrum och anger region och land har sa kommer systemet att overféra den
informationen till dessa system korrekt

Leverantor. Om du anvander Travelize leverantérsreskontra sa ska du ange vilken leverantor
som ar forknippad med hotellet. Da registreras detta i leverantoérsreskontran.

Sokord. Ord som inte aterfinns i texten om hotellet kan laggas in har for att utoka
sokfunktionen.

Aktiv. Denna maste vara forbockad for att sidan ska kunna visas pa din hemsida.

Hierarkiskt. Om du vill att just denna sida ska ha en viss sidplacering.

Lagg till rumstyp
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Har lagger du till de rumstyper du kommer att anvanda dig av. Har du en gang lagt upp en
rumstyp sa sparas det i systemet.
Observera att du endast ska ldgga upp en rumstyp en gang

Rumstyp pa lokalt sprak. Har skriver du in rumstypen pa svenska.
Rumstyp pa engelska. Den engelska texten kommer ut pa hotellistan.

Suffix till rumsnamn pa lokalt sprak. Denna anvander du nar du anvander rumstypen till
flera olika (dubbel med extrasdang, dubbel som dubbel med tombadd). Suffixet ar t ex med
havsutsikt. Foljaktligen lagger du da upp en rumstyp som heter dubbelrum och suffix med
havsutsikt.

Antal personer/rum. Du anger 1 person for singelrum, 2 personer fér dubbel etc.
Aktiv. Maste vara ifyllt for att rumstypen ska kunna véljas vid upplagg av rumsallotment.

Om rummet saljs som en..... Denna funktion ar till fér de rumstyper som ska séljas som
lagenheter eller dar priset satts per enhet och natt. Ett exempel dr en lagenhet som
maximalt kan inhysa fyra personer och dar priset ar detsamma oavsett om det bor pa 4, 3, 2
eller 1 person. Satt 4 i rutan sa styr funktionen 6ver till att hantera denna rumstyp som en
enhet (for priset). Sjalva priset for lagenheten satter du nar du lagger upp rumsallotment (se
lagg upp rumsallotment)

Observera att du kan anvanda t ex ett dubbelrum som bade enkel, trebaddsrum och

fyrbaddsrum genom att anvanda extrasangar och tomsangar och du behover inte skapa egna
rumstyper for detta om du inte vill. Detta gors dar du lagger upp rumsallotment.

Lagg till rumsallotment

Har lagger du upp rumsallotment for ett hotell. Det maste finnas bade rumstyper och ett
hotell upplagt for att du ska kunna skapa ett rumsallotment (se lagg upp hotell och lagg till
rumstyp)

Du har tva mojligheter nar du ska ldgga upp rumsallotment:
1. Du har redan lagt upp rumsallotment pa detta hotell tidigare. | den blamarkerade rutan
kan du hamta ett redan upplagt hotell allotment och kopiera det. Nar du hamtar ett hotell sa

far du upp de tidsperioder som allotment ar upplagt for.

2. Du ska lagga upp ett helt nytt rumsallotment. Om du ska lagga upp ett allotment och inte
vill kopiera det fran ett redan existerande sa boérjar du genom att vilja:

Hotell. S6k upp det hotell du ska lagga upp allotment fér. Har finns alla upplagda hotell och
du vaéljer det hotell som du ska lagga upp allotment for.
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Rumstyp. Du ldgger upp allotment for en rumstyp i taget. Valj alltsa den rumstyp du vill lagga
upp allotment for.

Period. Du viljer den period som du vill lagga upp allotment fér. Om allotment varierar éver
en tidsperiod sa far du lagga upp respektive period for sig for att allotment ska bli korrekt
under varje given period. Det gar dock bra att lagga upp allotment fér t ex en hel sdsong och
sedan andra priset for hogsasongsveckor. Det gor du genom att ldgga upp ett nytt
rumsallotment for just den perioden och dndra priset. Observera att om du har manga olika
priser och rumsallotment som varierar mycket sa ar det battre att lagga upp respektive
period for sig

Release. Du kan satta in ett releasedatum for en period genom att ange antal dagar i rutan.
Nar releasen satter in satts rumsallotment automatiskt ner till 0. For att andra pa detta sa far
man ga in under andra rumsallotment och ldgga upp allotment igen samt dndra dagar pa
release.

Allotment. Har anger du antalet rum som du har i allotment. Observera att om du anvander
ett dubbelrum som singelrum/dubbel med extrasdng sa kommer dessa kategorier att ta
allotment fran de upplagda dubbelrummen.

Allotment extrasdng. Har anger du hur manga av dubbelrummen som kan férses med 1 resp
2 extrasdngar. Ta inte bort 0 i nagon ruta. OBSERVERADO i allotment betyder om du har
vantelista aktiverad att man kan boka detta pa forfragan. Satt vardet till -1 for de alternativ
som inte skall kunna bokas!

Allotment tombadd. Samma princip som vid extrasang. OBSERVERA 0 i allotment betyder
om du har vantelista aktiverad att man kan boka detta pa forfragan. Satt vardet till -1 for de
alternativ som inte skall kunna bokas!

Tillagg denna rumstyp (per person & natt). Det finns tva satt att hantera enkelrumstillagg i
systemet. Antingen sa anger du tilldgget har. Da ska det anges per natt. Det andra
alternativet ar att du satter tilldgget pa projektet. Observera att ett tilligg som satts pa
projektet enbart kan anvdndas om rumstypen dubbelrum med tombadd ar upplagd. Det
gar alltsa inte att lagga upp en rumstyp som heter enkelrum och ldgga tombaddstillagget
pa projektet.

Tillagg denna rumstyp (per rum & natt). Har satter du priset per rumstyp och natt om du
har valt en rumstyp dar priset ska berdknas for enheten (t ex en lagenhet).
Kalkylunderlag

Kalkyldelen anvands av de arrangdrer som anvander nagon eller nagra av foljande
funktioner:

Request med koppling till leverantorsprickning
Forkalkyl och efterkalkyl av projekt
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Sédljer endast boende och som del av a la carte bokning

Valuta. Har kan du vélja att lagga kostnaderna i en specifik valuta. Nar du sedan berdknar
priser sker detta till den omrakningskurs som du har lagt upp under valutatabell.

Konto. Ange ett kostnadskonto for att kostnaderna ska kunna markas upp med ratt konto
och férenkla bokforing.

Leverantor. Vilj den leverantér som du vill koppla hotellet och dess kostnader till.

Rum. Har kan du vélja mellan att lagga upp kostnaden per rum & natt eller per person &
natt. Paslag paket innebar att du lagger pa ett paslag pa rumskostnaden som sedan fors
vidare till kalkylunderlaget sa att du slipper lagga in detta vid prisberdkning med hjalp av
kalkylverktyget. Paslag individuellt anvands nar endast boende saljs och priset ska inkludera
ett paslag.

Tryck pa berdkna for att fa ut priser i priskolumnerna. Observera att det maste finnas ett
numeriskt varde i prisrutorna for att priset ska kunna anvandas i a la carte bokningen.

Tombadd och extrasang. Samma princip som ovan. Observera att prisavdrag maste anges
som negativa tal (t ex extrasangsrabatt -200.

Rabattkod. Anvdands om rabatter ska laggas pa hotellets andel av resans pris alternativt pa
endast boende.

Andra rumsallotment

Sok det hotell du vill andra pa. Tryck pa hamta.

Valj period som du vill andra pa.

Du kan kontrollera rumsoversikten genom att klicka pa den bla lanken Oversikt rumstillgang.
Genomfor dndringen och tryck darefter pa andra.

Eventuella andringar som fororsakar minus allotment kommer att varnas for.

Andra rumsallotment 2

Andra rumsallotment 2 ger dig en total sammanstillning av upplagda rumstyper och
tillhdrande allotment under en tidsperiod. Oversikten ar enklare fér de som har flera olika
rumstyper.

Ange hotellets namn i sokrutan eller tryck pa sok for att fa upp soklistan med alla hotell.
Ange ett datumintervall for att fa upp alla rumsallotment i den valda perioden.

Du far nu ett sokresultat och om du vill andra sa klickar du pa rumstypen for att kommain i

andra rumsallotment. Du gor som vanligt och dndrar det du ska andra for att sedan trycka pa
uppdatera.
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Alla rumstyper som ar upplagda visas i den valda perioden. Aven om alltomentet startar
tidigare och slutar senare sa visas det period du har angett i datumsoken.

Uppdatera rumsallotment pa daglig bas

Nar rumsallotment laggs upp skapas dessa for perioder. Varje enskild natt lagras dock
separat. Om man har behov for att andra priser, tillagg, allotment, antal extrasangar eller
liknande for endast ett visst antal dagar i en period, kan denna funktion anvandas.

Du soker fram vilket hotell och vilket/vilka rumstyper som du skall andra samt mellan vilka
datum.

Du kan sedan ange forandringsvarden eller helt nya varden for i princip allt som finns pa ett
rumsallotment. Du behover inte fylla i ndgot om du vill gora endast ad hoc andringar, da gar
du direkt vidare till steg 2 och kan fylla i vardena. Inga nya varden sparas forran du bekraftar
i steg 2.

Garantiallotment

Om garanti stalls for hotell- eller transportallotment kan detta anges pa rumsallotment
respektive pa transporterna.

Rapporten Garantiallotment mojliggdr sokning av garantiallotment for hotell respektive
transport i en viss tidsperiod.

Om endast "6ppna balanser" inkluderas visas inte de dar antalet bokade ar minst lika med
garanterat allotment.

Satt sdljstopp pa hotell

Denna funktion anvands for att séljstoppa ett eller flera hotell i en given period. S6k fram
hotellet genom att antingen séka pa ett visst hotell eller kryssa for "alla". Da "alla" angetts
kan begransning ske pa:

leverantor

produktkod, antingen fran listan eller att ni anger del av produktkod. Genom "ange egna
jokertecken" valts fyller ni sjdlva i om det skall kunna komma tecken foére (%produktkod)
eller efter (produktkod%). Om inte egna jokertecken anvands sker sékning med jokertecken
fore och efter (%produktkod%)

Land - s6kning sker dar prduktkoden pa hotellet ar exakt lika med produktkoden pa en
produkt och dennes Destination ar lika med landet.

Ange period.

Ett totalt sdljstopp innebdar att man satter allotment till -1. Det gar ocksa att vilja att satta

ner allotment pa rummen till det som ar bokat. Markera da "taget" istdllet for -1. Detta ar
bra om ni far ett besked att ni inte far sédlja mer an ni redan gjort, men da kan ni om ni far en
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avbokning t ex salja det rummet till en annan. Om ni har vantelista aktiverad kan man ocksa
boka pa vantelista i detta fall. Om ni anger det till -1 gar det inte alls att boka denna.

Denna funktion satter rumsallotment for alla rumstyper pa hotellet i den angivna perioden
till -1 eller om ni valt "taget" till s mycket som ar bokat samt uppdaterar berérda projekt sa
att de ar saljstoppade.

Tank pa att om du uppdaterar rumsallotment fran de dvergripande perioderna sa skriver
detta over denna uppdatering som sker pa daglig bas.

En tabell visas med de hotell, rumstyper, datum och tidigare varde.

Pensionsalternativ pa hotell

Pension kan tillforas genom en funktion som ligger under Reseadministration / Lagg till
dndra resa. | hotellsektionen finns Ligg upp Pension respektive Andra pension.

S6k fram vilket hotell som detta galler. Pension anges alltid for en viss reslangd och prissatts
for den reslangden. Vid bokning kommer de pensionsalternativ som har reslangd +- 2 dagar
att visas.

Ett pensionsalternativ som ingar skall alltid laggas upp och med pris 0. Sedan kan man lagga
upp tillval och dven avdrag for att avsta t ex standardpension som ingar.

Ange pensionen pa ditt sadljsprak sa som det 6nskas i kommunikation mot kund. Ange ocksa
internationell text som forstas av hotellen. Detta kommer upp pa rumslistan under
kommentarer dar det star hur manga av vilken pension som ligger pa en bokning.

Till och fran datum kan lamnas tomma, da géller detta pensionsalternativ under en
obegransad period pa hotellet. Ange fran- och tilldatum om detta alternativ/pris endast skall
gélla en begransad period.

Nedan foljer skillnaden pa paket och alacarte -bokningar.

Paketresor:

Vid bokning kommer de pensionsalternativ som har reslangd +- 2 dagar att visas, finns inga
datum angivna och reseldngden ar 0 kommer detta alternativ alltid att visas pa valt hotell.
Viéljer man reslangd 1 och resan ar mellan de datum som ar ifyllda pa prisalternativet sa
kommer detta alternativ vara valbart pa paketet med den skillnad att det da handlar om ett
dagspris. | vanliga fall med reselanger som inte ar 1 sa ar priset for hela perioden, men om
det ar reslangd 1 sa blir detta ett dagspris. Anvander man alacarte-modulen sa visas de
alternativ med reslangd 1 dven dar.

Alacarteresor:

Vid bokning kommer de pensionsalternativ som har reslangd 1. Alacarte-pensioner foérklaras
med foljande exempel: Pa ett hotell sa kan jag lagga upp ett grundprisalternativ fér en
pension, 13t oss sdga lunch. En bra idé kan vara att lagga upp grundpriset for en valdigt l[ang
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period, det gar ju att uppdatera priset allt eftersom. Vi lagger upp lunch fran dagens datum
fram till ar 2010 (for att ta i lite), vi satter ett grundpris pa 200kr per dag. Nu vill jag att en
dag under prisperioden ska kosta lite mer (t ex julafton), jag lagger da in en ny prisperiod
med reslangd 1 jag satter datumet fran 24/12 till 24/12(1 dag). Jag satter priset till 400kr.
Om en kund gar in och bokar, efter detta ar inlagt, fran 20/12 till 25/12 (5 dagar). Sa kommer
priset att bli 4x200+1x400. Nu vill jag lagga in att lunchen ar gratis den 10.12 till 20.12. Da
skapar jag ett nytt prisalternativ for pensionen lunch. Jag satter datumen och satter priset till
0 (noll). Nu gar en ny kund in och bokar fran 15/12 till 25/12 (10 dagar) da kommer priset bli
79kr (egentligen ca:79.6kr) om dagen och det kommer sta 4x200+6x66 i bokningsmotorn.
Detta kanske ser lite konstigt ut sa darfor forklarar jag det: 4x200 kanske inte ar sa konstigt.
Resterande dagar (6 dagar) sa ar priset O kr pa 5 utav dem (15:e-20:e) och 400 kr pa en
(24:e). 6 dagar som totalt kostar 400kr da blir dagspriset for dessa 6 dagar 66kr (egentligen
ca 66.66). Anledningen att det redovisas sa ar for att texten skulle kunna bli valdigt lang (sag
att man har 6 olika prisalternativ under en period, sa skulle det fér kunden kunna se ut
ungefar sa har i bokningsmotorn: 1x100+2x250+1x125+23x100+3x0+5x750). Det finns en
begrdansning som man maste tdnka pa. For varje dag sa bor det inte finnas mer an 2 (tva)
priser pa varje pension; grundpriset och det modifierade priset (i exemplet ovan 10/12-
20/12 och 24/12). Sag att det finns tre prisnivaer for lunch 12/12, sa kan vi inte garantera att
ratt pris som satts den dagen. Exempel 12/12 har vi grundpris 100kr vi satter dven in ett pris
pa Okr och ett pa 200kr. Dessutom finns det val ingen anledning att ha tre priser pa en dag
for ett pensionsalternativ. Da blir det knas!

Soka/administrera pensionsalternativ for hotell

| denna funktion moéts du av tva textboxar. Hotell ID som skapas sjalv samt Namn. For att
lista alla pensionsalternativ pa alla hotell sa kan bada textboxarna [amnas blanka. Tryck da
bara pa sok-knappen. Vill man soka efter ett specifikt hotell kan man valja att soka pa
antingen hotellets ID eller dess namn. Nar du har fyllt i nagon av boxarna tryck pa sok for att
visa resultat.

Administrera pensionsalternativ

Har nedan listas sokresultaten for hotell och pension.

Lagg upp ny pension

For varje hotell som listas finns det en lank som heter ”lagg upp ny”. Trycker du pa den
kommer du att lagga upp ett nytt pensionsalternativ det markerade hotellet. Finns det
befintliga pensionsalternativ sa listas de med fetstil under varje hotell som underrubriker. Till
hdger om alternativets namn sa finns det en lank som heter

Lagga upp ny prisperiod
Vilj ett hotell och tryck pa lanken ”Lagg upp Ny Period” for att lagga upp en ny period pa

redan upplagd pension. Ett pensions alternativ kan ha obegransat antal prisperioder.

Andra prisperiod
For att andra en prisperiod trycker du pa den rad dar prisperioden star.
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Har nedan listas sokresultaten for hotell och pension. For varje hotell som listas finns det en
lank som heter 'lagg upp ny'. Trycker du pa den kommer du att lagga upp ett nytt
pensionsalternativ for hotellet. Finns det befintliga pensionsalternativ sa listas de med fetstil
under varje hotell som underrubriker, alternativen listas med dess lokala namn. Till hoger
om alternativets namn sa finns det en lank som heter 'Lagg upp Ny Period', trycker du pa den
kommer du att lagga upp en ny prisperiod for detta alternativ pa detta hotell. Ett
pensionsalternativ kan ha obegransat antal prisperioder. For att andra en prisperiod trycker
du pa den rad dér prisperioden star Nedan foljer skillnaden mellan alacarte och paket -resor;
nar det galler pensioner.

Paketresor

Vid bokning kommer de pensionsalternativ som har reslangd +- 2 dagar att visas, finns inga
datum angivna och reseldngden ar 0 kommer detta alternativ alltid att visas pa valt hotell.
Viéljer man reslangd 1 och resan ar mellan de datum som ar ifyllda pa prisalternativet sa
kommer detta alternativ vara valbart pa paketet med den skillnad att det da handlar om ett
dagspris. | vanliga fall med reselanger som inte ar 1 sa ar priset for hela perioden, men om
det ar reslangd 1 sa blir detta ett dagspris. Anvander man alacarte-modulen sa visas de
alternativ med reslangd 1 aven dar.

Alacarteresor

Vid bokning kommer de pensionsalternativ som har reslangd 1. Alacarte-pensioner forklaras
med foljande exempel: Pa ett hotell sa kan jag lagga upp ett grundprisalternativ for en
pension, 13t oss sdga lunch. En bra idé kan vara att lagga upp grundpriset for en valdigt lang
period, det gar ju att uppdatera priset allt eftersom. Vi lagger upp lunch fran dagens datum
fram till ar 2010 (for att ta i lite), vi satter ett grundpris pa 200kr per dag. Nu vill jag att en
dag under prisperioden ska kosta lite mer (t ex julafton), jag lagger da in en ny prisperiod
med reslangd 1 och satter datumet fran 24/12 till 24/12 (1 dag). Jag satter priset till 400kr.
Om en kund gar in och bokar, efter detta ar inlagt, fran 20/12 till 25/12 (5 dagar). Sa kommer
priset att bli 4x200+1x400. Nu vill jag lagga in att lunchen ar gratis den 10.12 till 20.12. Da
skapar jag ett nytt prisaltenativ for pensionen lunch. Jag satter datumen och satter priset till
0 (noll). Nu gar en ny kund in och bokar fran 15/12 till 25/12 (10 dagar) da kommer priset bli
79kr (egentligen ca:79.6kr) om dagen och det kommer sta 4x200+6x66 i bokningsmotorn.
Detta kanske ser lite konstigt ut sa darfor forklarar jag det: 4x200 kanske inte &r sa konstigt.
Resterande dagar (6 dagar) sa ar priset O kr pa 5 utav dom (15:e-20:e) och 400 kr pa en
(24:e). 6 dagar som totalt kostar 400kr da blir dagspriset for dessa 6 dagar 66kr (egentligen
ca:66.66). Anledningen att det redovisas sa ar for att texten skulle kunna bli valdigt 1ang (sag
att man har 6 olika prisaltenativ under en period, sa skulle det for kunden kunna se ut
ungefar sa har i bokningsmotorn: 1x100+2x250+1x125+23x100+3x0+5x750). Det finns en
begrdnsning som man maste tédnka pa. For varje dag sa bor det inte finnas mer an 2 (tva)
priser pa varje pension; grundpriset och det modifierade priset (i exemplet ovan 10/12-
20/12 och 24/12). Sag att det finns tre prisnivaer for lunch 12/12, sa kan vi inte garantera att
ratt pris satts den dagen. Exempel 12/12 har vi grundpris 100kr vi satter dven in ett pris pa
Okr och ett pa 200kr. Dessutom finns det val ingen anledning att ha tre priser pa en dag for
ett pensionsalternativ. Da blir det knas!

Lagg upp nytt projekt
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Projektet ar den funktion som knyter samman olika resurser for att forma ett paket.
Projektet innehaller all prisinformation.

For att kunna skapa ett projekt maste alla underliggande komponenter forst laggas upp
(hotell, rumsallotment, produkt, transport osv)

Sa har gor du for att lagga upp ett nytt projekt:

Kopiera. Du kan kopiera ett redan upplagt projekt och dndra i grunddatan for att skapa ett
nytt.

Lagg upp ett helt nytt projekt utan att kopiera.

Projektkod: Beteckning pa resan. Bér normalt vara sa att den direkt identifierar resmal,
period och hotell, t ex CPR32MIL kan beteckna destinationen Czeckia Prag, vecka 32 hotell
Milanese.

Observera att de arrangorer som har valt att projektkoden satts av systemet INTE har
detta falt.

Namn: Resans namn i klarttext, T ex “Golfresa till Prag Hotell Milanese”. Har du 1 och 2
veckorsresor bor daven veckoinformationen skrivas ut. Namnet syns i forsta steget i
bokningen och om du har valt att visa bokningsbara resor pa destinationssidan i den tabell
dar kunden kan boka sin resa.

Status: Satt en status for projektet. Stangd gar ej att boka, Intern endast inloggad
administratér kan boka, Oppen att boka kan bokas éver Internet av alla.

Produkt: Projektet kopplas mot en Produkt (obligatoriskt). Produkten innehaller
grundlaggande information om resan men inget allotment. Produkt ar i manga fall lika med
resmal, men i de fall man har olika typer av resor till ett resmal lagger man upp olika
Produkter for dessa. Produkten anvands ocksa for att koppla projektet till en hemsida.

Typ: Klassificerar resan. Kan vara lite olika fran foretag till foretag. Viktigt ar att om det ar en
resa utan boende, sa maste typ vara satt till Endast Transport.

Projektet kopplas till foljande komponenter :

Transport Ut (Utresa): Information om utresan. Satts till “ingen transport” om det inte finns
nagon utresa, dvs det ar en Kor Sjalv produkt. Observera att om du lagger upp ett projekt
med enkel resa fran en destination tillbaka till ditt land, sa raknas denna transport som en
utresa (det ar en utresa fran destinationen). Utresa far alltsa inte vara “ingen transport” om
det finns en Transport In (Hemresa).

Hemresa: Som ovan fast hemresa

I ” I”

Hotell: Vilket hotell som ingar i paketet. Kan sattas til
som inte innehaller boende.

inget hotell” om det ar ett projekt
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Rumstyp: Valj den rumstyp som ska vara standard for projektet. Priset pa projektet
innehaller detta standardrum.

Incheckningsdag och Utcheckningsdag: Om in och utcheckning sker pa samma dag som
transportdatumen sa behéver du inte fylla i ndgon information i rutorna. Ar in och
utcheckning pa andra dagar kan du antingen skriva in respektive datum eller anvénda dig av
pilfunktionen for att tala om hur manga dagar +/- som ska réaknas.

Exempel: uttransporten har datum 20/9. Incheckning sker 21/9. Rutan med piltangenten ska
std pd 1. Samma princip for utcheckning.

Projektstart: Blir automatiskt lika med utresedatum om utresa finns, annars incheckningsdag
pa hotellet. Om Projektstart anges tas detta varde direkt.

Saljstopp extern: Det antal dagar fore Projektstart som resan stoppas for forsaljning till
slutkund 6ver Internet. Bokning internt kan ske fram till avresedag (om det finns allotment).

Séljstopp intern: Samma som ovan fast for de interna bokarna.

Konto 1,2 och 3: Anvands for att kontera upp intakterna nar du sedan bokfér dessa. Om du
inte anvander flera dimensioner vid intdktsforing sa anvander du endast konto 1 (tex 3030).
Systemet varnar om du anger for fa siffror i dessa rutor.

Allotment: Allotmentkontrollen i Travelize sker pa alla ingdende komponenter (se knappen
info i bokningen dar allotment redovisas pa alla komponenter). Allotment pa projektet kan
alltsa sattas till ett hogre varde utan att detta fororsakar problem. Normalt ar att man satter
alltoment till samma som transportallotmentet.

Om man dock vill begrédnsa forsaljningen sa att ett projekt inte kan ta alla tillgangliga
resurser pa de underliggande komponenterna sa satter man ett lagre allotment. Detta kan t
ex vara anvandbart da man séljer Kor Sjalv paket och liknande och inte vill att hotellet skall
bokas fullt pa Kor Sjalv paket vilket minskar mojligheten att fylla eget flyg/buss.

Pris: Resans pris.

Anmalningsavgift: Anmalningsavgiftens storlek. Del av resans pris.

Resmoms. Anvands for de arrangorer som berdknar momsen enligt de s.k TOMS reglerna.
Vilj vilken momssats som projektet ska berdknas pa. Om du istallet ska berdkna momsen
med marginalmetoden sa |as instruktion under Kalkylunderlag.

Extrabdddsrabatt: Du kan vilja att satta rabatten for extrasang pa projektet som ett totalt
varde. Alternativet ar att du satter detta per person & natt (se lagg upp rumsallotment). Har
satter du alltsa in den totala rabatten pa detta projekt. OBS du skall Iamna denna tom om du
vill att utrdkning skall ske fran rumsallotment, sa snart du anger nagot har, inklusive 0, sa tas

det fran projektet istéllet for fran rumsallotment. Detta falt kan doéljas pa projektet.

tomsangstillagg: Du kan vdlja att satta tomsangstillagg for projektet som ett totalt varde.
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Alternativet ar att du satter detta per person & natt (se lagg upp rumsallotment). OBS du
skall lamna denna tom om du vill att utrdakning skall ske fran rumsallotment, sa snart du
anger nagot har, inklusive 0, sa tas det fran projektet istallet for fran rumsallotment. Detta
falt kan doljas pa projektet.

Regler for barnrabatt. Har viljer du vilken regel som ska gélla for detta projekt. Reglerna
laggs upp av Travelize i samband med grundkonfigurationen av systemet.

Barnrabatt utover extrabaddsrabatt. Ange den rabatt som barn ska fa utéver
extrabaddsrabatten (numeriska varden). Om barnen ska ha ett enhetspris sa lagger du upp
detta efter att du har lagt upp projektet under funktionen uppdatera pris (for instruktion se
hjalp text under funktionen).

Max alder fér barnrabatt: Barnets max alder vid Projektstart for att klassas som barn pa
detta Projekt. Anger du 12 innebar det att barnet inte far ha fyllt 12 ar pa avresedagen utan
far maximalt vara 11 ar och 364 dagar.

Enhetspris infant: For de arrangorer som har ett enhetspris for spadbarn. Kunden gor ett val
i bokningen och véljer barn under 2 ar. Du skriver in det pris som du vill ha fér barn under 2
ar.

Rabatt som giller for detta projekt: Eventuella specialrabatter som galler endast detta
projekt. En sadan kan t ex vara boka tidigt rabatt. Dessa rabattregler laggs upp av Travelize.

Tombaddstillagg. Det totala tillagget for ett dubbelrum med en tombadd anges har.
Observera att detta giller endast om du har lagt upp ett dubbelrum med majlighet att
sdlja med en tombadd. Rumstypen enkelrum och dess tilldgg maste sattas i funktionen
lagg upp rumsallotment.

Avbestillningsskydd: Avbestallningsskydd per person. Travelize tillater dven att
avbestallningsskyddet satts som en procentuell summa av det totala bokningsvardet. Denna
funktion aktiveras under grundparametrar. Om avbestéllningsskydd ingar i resans pris sa
klickar du i rutan avbestéllningsskydd saljs ej

For erbjudande ange prioritet, annars 0. Valj en siffra (1 for hogsta placering pa
erbjudandesidan) for att denna resa ska visas pa hemsidan dar du presenterar dina

erbjudanden.

Reseforsakring. Valj den reseférsdkring som passar till denna resa. Du maste satta ja for att
aktivera reseforsakring i bokningen.

Betalningsvillkor: Dessa satts som en regel i systemet men om du pa ett specifikt projekt vill
ha andra villkor andrar du det har.

Alternativt betalningsvillkor: Anvands fér narvarande ej.

Provision: Om du &r aterforsaljare av andras resor/produkter och far en forsaljningsprovision
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kan du ange ett numeriskt varde har. Systemet redovisar sedan under funktionen
ekonom/produktionsprovision hur mycket provision som tillfaller dig.

Nationalitet, passnummer och fédelsedata. Dessa ar normalt satt grundparametrar som
stalls in och géller for alla projekt. Du kan dock vilja att ta med dessa uppgifter som
obligatoriska (om du normalt inte har dem som obligatoriska). Utnyttjas for t ex resor dar
passnummer eller fodelsedata kravs (farjedvernattning).

Skicka bokningsforfragan. For de som har funktionen skicka request. Satt ja om bokningar
med automatik ska skickas till leverantorerna.

Valj tillagg: Denna ruta maste vara ikryssad om du anvander dig av allotmentbaserade tillagg
(se instruktion under andra projekt). Darmed sa maste ett tilligg valjas. Om den inte ar

ikryssad syns tilldggen men ar inte ett obligatoriskt tillval.

Valfri text till erbjudandet: Har skriver du in en text om du har valt att ldgga detta projekt
som ett erbjudande. Skriv t ex prissankt med 500 kr etc.

Kommentarer. Har kan du skriva in information som kommer att synas i bokningen och pa
deltagarbeviset.

Vouchernotering for individuell hotellvoucher. Har kan du skriva in en text som kommer

med pa de individuella vouchers du kan skapa for hotell. For annan voucherhantering se
instruktion under Kalkylunderlag

Projektoversikt

Denna rapport visar alla projekt i en vald tidsperiod. Som standard visas projekt 60 dagar
framat. Om datumperiod anges visas projekt i vald datumperiod istéllet.

Listan kan begransas sa att den endast innehaller projekt vars projektID innehaller det som
anges pa "begransad sokning".

Vidare kan listan begrdnsas sa att endast projekt i viss saljstatus visas. Detta ar anvandbart
for att kontrollera att inga projekt felaktigt satts till Interna eller ar séljstoppade t ex.

Fran listan kan man ga direkt till projektuppdatering samt detaljerad information om
projektets begransande fakturor genom info-lanken. Status, saljstopp, hotell, transporter,

reslangd och séljstopp internt och externt visas i rapporten.

Upp till 500 projekt visas at gangen, om selekteringen ger fler projekt finns det langst ner en
lank for att visa kommande 500 projekt.

Sammanstalld projektinformation
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Om projektet ar kopplat till ett hotell visas ocksa alla de rumstyper som ar upplagda pa
hotellet under den tid som projektet nyttjar hotellet.

Den visar ocksa om projektet ar Séljstoppat for att nagon resurs har saljstoppats. Observera
att detta séljstopp inte automatiskt tas bort om den underliggande resursen tas bort fran
sdljstopp utan detta gors genom att trycka pa "ta bort stop sale" till hdger om den réda
texten att den ar séljstoppad.

Observera att om du tagit bort stop sale och &r i bokning steg 1 sa maste du uppdatera listan
som visar resor for att kunna boka. Enklast genom att med héger musknapp klicka pa sidan
och viélja uppdatera.

Langst ner finns Uppdatera projekt varvid alla resurser raknas om som berdér detta projekt.
Detta tar en liten stund och anvdnds endast om det vid nagot tillfalle har blivit ett fel och

inte alla resurser uppdaterats, eller om man vill ta bort saljstoppstatus pa projektet.

Denna funktion kommer inloggad admin at i steg 1 i bokningen vid info-lanken liksom fran
Rapporten Projektoversikt under Reseadministration.

Lasta projekt
Las forst instruktion om hur du gor for att lagga upp ett nytt projekt.

Nar du ska lasta ett projekt gar tillvdga pa samma satt som nar du ska lagga upp ett nytt
projekt. Den stora skillnaden ar att du lastar en langre serie av samma projekt.

Viktigt information

Om projektet innehaller ett hotell sa kontrollera att du har lagt upp en hotellkod fér det
specifika hotellet. Det gor du under lagg till nytt hotell (rutan hotellkod). Hotellkoden gor att
du kan hitta specifika projekt enklare.

Du kan anvéanda lastning av projekt for att gora prisberdkningar och satta dessa priser pa
respektive projekt som du lastar. Om du ska anvanda dig av denna funktion och vill att olika
delsummor ska raknas ihop till ett pris maste du ange kostnader pa de ingaende
komponenterna. Information om var och hur du fyller i dessa uppgifter finns under lagg upp
ny transport, lagg upp rumsallotment osv.

Lastningsprinciper

Nar du ska lasta en projektserie sa lagger du upp det forsta projektet i serien. Du maste forst
ha lagt upp alla transporter och rumsallotment for hotellet om sadant ingar for att hela
serien ska kunna lastas.

Priser

Du kan vélja mellan att systemet raknar ut ett pris baserat pa olika kostnadskomponenter
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eller sa satter du ett pris for projektet. Du kan efter att du lastat dndra pa priser (hogsasong
resp lagsasongspriser) innan du trycker pa uppdatera priser. Du kan dven i efterhand andra
pa priser i funktionen uppdatera pris.

Sa har lastar du ett projekt

Namn. Ange ett namn for serien (t ex Palma Hotel Grand 1 vecka). Denna text syns i
bokningen och bor beskriva projektet sa att kunden forstar vad som ska bokas.

Status. Valj status for lastningen.

Produkt. Valj produkt.

Typ. Valj typ paket eller endast transport.

Transport. Valj forsta ut och intransporten som ska inleda lastningen av projekten.

Valj hotell. Vilj det hotell som projektet ska innehalla. Om inget hotell ska inga sa valjer du
endast.

Suffix pa projektid. Om du har projekt med olika reslangd rekommenderar vi att du skriver
till ett s.k suffix. Exempel pa detta ar att du for en en veckas resa skriver 1v som suffix. Detta
skrivs sist i projektkoden och gor det enklare att finna projekt med olika reslangd.

Rumstyp. Valj den rumstyp som ar standard for projektet och fér din prisberdkning.

In- och utcheckningsdag. Om in och utcheckningsdag ar samma datum som ut och in
transport sa behover du inte dndra nagot har. Om in och utcheckning sker pa andra dagar dn
dessa sa kan du anvanda dig av 1,2,3 respektive -1,-2,-3 for att ange korrekt in och
utcheckning. Exempel. Incheckning sker 2 dagar efter startdatum pa transporten. Ange 2 i
utcheckningsboxen.

Projektstart. Om projektstart &r samma som startdatum for transporten behover du inte
fylla i nagot har. Exempel pa en projektstart som inte dar samma som uttransportens datum
skulle kunna vara en resa som startar med en 6vernattning pa samma ort som transporten
gar ut ifran. Da startar projektet en dag tidigare an sjalva transportens startdatum. Da maste
projektstart anges for att resans riktiga datum ska komma ut i bokningen.

Sista utresedag for laddning. Ange det transportdatum i din serie dar den ska avslutas. Om
sista utresa sker 28/3 skriver du 29/3 for att fa med dven det sista projektet.

Intervall i antal dagar foér laddning. Du kan vilja i vilket intervall som lastning ska ske. Om du
lagger upp en serie dar du har avresa varje l6rdag ska intervallet vara 7. Observera att detta

aven galler for en resa vars langd ar 14 dagar men som har avresa varje vecka.

Paslag for transportpris i %. Du kan vdlja att ange ett paslag for transportkostnaden har.
Samma funktion finns for hotell men da gor du paslaget nar du lagger upp rumsallotmentet

31



(se beskrivning lagg upp rumsallotment). Forvalt varde dr 0 och om du inte anvander dig av
paslag sa gor du inget at detta falt.

Tillagg. Har satter du priset pa projektet alternativt det tilligg (marginal) som du vill ska
berdknas tillsammans med de kostnader du har lagt upp pa dina komponenter.

Om du inte har lagt upp kostnader pa komponenterna anger du projektets pris. Kostar
paketresan 4995 kr sa satter du detta varde har.

Anmalningsvgift i %. Du kan vdlja att satta anmalningsavgiften som en procentsats av resans
pris. Ange i sa fall det procentuella beloppet (6 for 6%). Om anmalningsavgiften ar ett fast
belopp gar du vidare och fyller i det i faltet anmalningsavgift.

Séljstopp extern och intern. Hur manga dagar innan som projektet tas bort for forsaljning
med automatik. Extern for slutkunder och intern for interna anvandare.

Allotment. Projektets allotment.
Resmoms. Ange resmom:s ifall detta géller for serien.

Avrundning decimaler. Du kan anvanda dig av systemet for att runda av prisberdkningar (om
du arbetar med kostnader pa komponenter for att rakna fram ett pris).

Anmalningsavgift. Om anmalningsavgiften ska vara i ett fast belopp. Se dven
anmalningsavgift i % av resans pris.

Extrabaddsrabatt. Du kan vidlja att satta ett fast belopp for rabatt i extrasang. Du kan dven
valja att satta extrabaddsrabatten nar du lagger upp rumsallotment. Det ar enklare att satta
rabatten pa allotmenten om du lagger upp langa perioder med allotment (se funktionen
ldgga upp rumsallotment).

Regler for barnrabatt. | ditt systems grundkonfiguration sa ldggs olika regler upp for
barnrabatter. Om du 6nskar en ny regel sa kontakta Travelize support.

Barnrabatt utover extrabdddsrabatt. Har satter du in vardet pa den barnrabatt du vill ge.
Beloppet ska vara ett minus belopp. Barnrabattsregeln ska heta barnrabatt enligt projekt.

Maxalder for barnrabatt. Maxaldern skrivs in har. 12 ar innebéar att barnet inte far vara aldre
an 12 ar.

Enhetspris infant: FOor de arrangorer som har ett enhetspris for spadbarn. Kunden gor ett val
i bokningen och véljer barn under 2 ar. Du skriver in det pris som du vill ha for barn under 2
ar.

Tombaddstilldgg. Det totala tillagget for ett dubbelrum med en tombadd anges har.
Observera att detta galler endast om du har lagt upp ett dubbelrum med méjlighet att
sdlja med en tombadd. Rumstypen enkelrum och dess tilligg maste séattas i funktionen
lagg upp rumsallotment.
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Avbestillningsskydd: Avbestallningsskydd per person. Travelize tillater daven att
avbestallningsskyddet satts som en procentuell summa av det totala bokningsvardet. Denna
funktion aktiveras under grundparametrar. Om avbestéllningsskydd ingar i resans pris sa
klickar du i rutan avbestéllningsskydd saljs ej

For erbjudande ange prioritet, annars 0. Valj en siffra (1 for hogsta placering pa
erbjudandesidan) for att denna resa ska visas pa hemsidan dar du presenterar dina
erbjudanden.

Reseforsakring. Valj den reseférsdkring som passar till denna resa. Du maste satta ja for att
aktivera reseforsakring i bokningen.

Nationalitet, passnummer och fédelsedata. Dessa ar normalt satt grundparametrar som
stalls in och géller for alla projekt. Du kan dock valja att ta med dessa uppgifter som
obligatoriska (om du normalt inte har dem som obligatoriska). Utnyttjas for t ex resor dar
passnummer eller fodelsedata kravs (farjedvernattning).

Skicka bokningsforfragan. For de som har funktionen skicka request. Satt ja om bokningar
med automatik ska skickas till leverantorerna.

Valj tillagg: Denna ruta maste vara ikryssad om du anvander dig av allotmentbaserade tillagg
(se instruktion under andra projekt). Darmed sa maste ett tilldgg valjas. Om den inte ar

ikryssad syns tillaggen men ar inte ett obligatoriskt tillval.

Valfri text till erbjudandet: Har skriver du in en text om du har valt att lagga detta projekt
som ett erbjudande. Skriv t ex prissankt med 500 kr etc.

Kommentarer. Har kan du skriva in information som kommer att synas i bokningen och pa
deltagarbeviset.

Tryck pa lasta for att skapa en projektserie.

Har du lastat en serie déar priserna byggts upp av kostnader for de ingdende komponenterna
redovisas nu prisberakningen per projekt. Du far ett forslag till pris som du enkelt kan &ndra
genom att ta bort det foreslagna priset och dndra till ett annat.

Den nya marginalen visas langst till hoger.

Tryck pa update prices for att lagga upp projekten.
Projektnamnen blir bld lankar vilket visar att de ar upplagda.

Uppdatera projekt, massuppdatering

Nu kan du enkelt dndra pris, barnrabatter, tombaddstilldgg osv pa flera projekt samtidigt,
dvs massuppdatering av projekt.

Projekt. Ange projekt id om det ar ett specifikt projekt som ska @ndras. Om du vill andra i en
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serie projekt gor du enklast pa foljande vis:

Anvand %-tecken for valfritt antal jokertecken, t ex PRA%JOK ger alla projekt som
innehaller PRA (destination prag) och JOK (hotell Joker).

Fran och till. Ange ett datumintervall om du vill begransa det du ska uppdatera.
Veckodag. Limna detta tomt om du vill uppdatera alla i perioden som matchar
sokkriterierna pa projektet. Om du endast vill ha de som avreser pa vissa veckodagar, kryssa

for dessa veckodagar i sa fall.

Inmatningsfalt. Du har tva olika maojligheter att dndra priset pa de resurser som ar
andringsbara forutom pa barnrabatter dar tre mojligheter finns:

Ange forandringsbelopp. Om du vill 6ka eller minska ett pris sa anger du prisandringen i
detta falt. Negativa belopp skrivs med -.

Ange helt nytt belopp. Du kan vélja att ange ett helt nytt pris (t ex 4995).

Barnrabatt. Du har ovanstdaende mojligheter men dven ett tredje alternativ. Du kan ange
barnrabatten som ett enhetspris. Om du t ex har ett pris for barn som ar 2995 oavsett andra
rabatter sa skriver du in detta belopp. Systemet anger da alltid detta pris enligt de

barnrabattsregler som du har angett pa projektet.

Avbestallningsskydd och anmalningsavgift andrar du genom att ange det nya vardet for
dessa.

Séljstopp intern och extern. Har anger du det nya vardet (anges i antal dagar t ex 2 for 2
dagar).

For erbjudande ange. Har kan du satta ett eller flera projekt som erbjudanden pa samma
satt som du gor pa projektet.

Samma princip anvands for ett antal andra faktorer fran projekten som kan massandras pa
detta satt.

Tryck pa andra.

Dina dndringar redovisas nu i en lista. Du kan dndra dessa manuellt. Nar du ar nojd trycker
du pa uppdatera pris for att priserna/andringarna ska fa genomslag.

Vid dndring av siljstatus (Oppen att boka, endast interna respektive Stingd) kommer i steg 2
visning ske av de interna koderna Yes vilket betyder Oppen att boka, Internal vilket betyder

endast interna bokningar respektive Closed vilket betyder stangd. Skriv inget annat dn
dessal!

Lagg till avancerade tillval
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Detta ar en ny funktion for att lagga till avancerade tillval med t ex olika priser i olika
perioder och med saljande text och bild om tillvalet.

Tillvalen kan grupperas for att gora det enklare for dig vid administrationen av dem i olika
grupper om du har mycket tillval. Kontakta Travelize support for att bestalla de grupper som
du 6nskar.

Sa har lagger du upp ett tillval:

Klicka pa rubriken lagg till tillval

Typ. Vilj typ av tillval (det maste finnas atminstone en typ). Typer kan vara hotell, aktiviteter
osV.

Namn. Ge tillvalet ett namn.
Internationell text. Detta for att kunna skicka listor osv till leverantoren.
Beskrivning. Har anger du en beskrivning av aktiviteten. Denna text syns i bokningen.

Bild. Du kan koppla en bild till texten sa att du kan presentera din aktivitet pa ett snyggt satt
pa hemsidan.

Sokvag bilder.

Item sales. Kryssa for denna om man skall kunna ange antal av tillvalet, t ex om det ar en T-
shirt sa kan kunden ange 3 st.

Aktiv. Vilj ja om aktiviteten ska vara bokningsbar.

Tryck pa lagg till.

Aktiviteten ar nu upplagd och du ska nu lagga upp prisuppgifter.

Du finner den upplagda aktiviteten genom att g& in under typ. Tryck pa VAL till vinster om
aktivitetens namn for att kunna lagga upp priser. Du far upp ett separat falt och till hoger sa
klickar du p& rubriken LAGG TILL PRIS.

Du far nu upp en ny sida med féljande rubriker:

Pris. Skriv in priset for aktiviteten. Om du véljer en tidsperiod ar det priset for hela perioden
du anger.

Datum fran och till. Skriv in datum for aktiviteten.

Kostnad. Din kostnad for aktiviteten.
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Valuta. Din kostnadsvaluta.

Intdktskonto. Vilj ett intdktskonto for bokforing av intdkter pa ett specifikt konto.
Kostnadskonto.Vilj ett kostnadskonto.

Leverantor. Valj den leverantor som ska fa request pa mail.

Status. Valj om aktiviteten kan saljas fritt, pa forfragan eller med allotment. Allotment pa
tillval ar inte aktiv annu.

Kortast och langst tid. Inte aktiv annu.

Aktiv. Valj om priset ska vara aktivt.

Nar tillvalet ar upplagt skall du pa de produkter dar detta skall finnas tillgangligt koppla dem i
de tva rutor dar man ser vilka av dessa avancerade tillval som anvands pa produkten och

vilka som totalt finns tillgangliga.

Den vanliga tillvalshanteringen pa produkten finns kvar parallellt med denna nya avancerade
hantering.

Lagg upp nya hytter
Har lagger du upp en ny hyttkategori.

Namn. Ge hytten ett namn som ar enkelt att harleda. T ex 2-badds hytt utsides de luxe.
Texten skrivs ut i bokningen

Internationell text. Har skriver du ut namnet pa hytten i klartext. Exempel outside cabin
double.

Antal platser. Antal personer som kan sova i hytten.
Leverantor. Om du har manga olika leverantérer med olika hyttbetecknngar ar det att

rekommendera att knyta hyttypen till en leverantor. Dessa blir sedan sdkbara nar du lagger
upp allotment efter leverantér.

Andra pa hytter
Sok hyttypen och tryck pa hamta.
Genomfor forandringen och tryck pa uppdatera.

Observera att en hyttyp som har bokningar pa sig kan inte dndras avseende personalantal
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Andra transport/ligg upp hyttallotment

Forutom att andra pa inlagda uppgifter pa en transport sa lagger du upp hyttallotment under
andra transport.

Ga till rubriken lagg upp hytter och klicka pa rubriken lagg upp ny
Har lagger du upp ett allotment per hytt och period.

Leverantor. Vill du sdka hyttypen efter leverantor sa ange leverantor och tryck pa sok. Vill du
inte koppla hytten till en leverantor sa tryck pa koppla bort leverantor.

Allotment. Ange antalet hytter du vill Iagga upp i allotment.

Release. En release funktion ar kopplad till hyttallotment. Ange antal dagar fore avresa som
release ska satta in. Funktionen satter ner allotment till 0 nar release satter in. Om du vill
andra pa detta sa gar du in pa hyttallotment och séker upp hyttypen och lagger upp
allotment igen. Observera att du maste dndra pa releasetiden ocksa for att det inte ska ga

ner till 0 igen.

Leverantorens ref. nummer. Om du vill ange ett bokningsnummer eller annan referens sa
fyller du i ett varde har.

Delad. Om hytten ska kunna bokas som delad kryssar du i rutan. Hytten blir automatiskt
delbar med det antal personer som du har angett for hyttypen.

Standardkabin for kalkyl. Om du anvander dig av kalkylen sa maste du vélja en av
hyttyperna som standard for kalkylberakningen. Kryssa i rutan for det val du vill géra.

Kalkylunderlag

Kalkylunderlaget anvands for tva saker:

kalkylverktyget

satta tillaggspris pa en hyttkategori

Pris. Om det ar en hytt som det finns ett pristillagg pa (normalt anvénder du dig av en
standardhytt i grundpriset och da ska 0 sta i rutan for pris). Pristillagget ar per transport (ut
eller in) sa har du ett tillaggspris baserat pa hela resan sa far du dela summan med tva
eftersom du lagger upp ett hyttallotment for utresa respektive hemresa. Exempel: pristillagg

for en utsideshytt &r 200 kr. Du lagger ett allotment pa utsideshytten for utresa och satter
pristillagget till 100 kr.

Andra Firja
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Har kan du lagga upp farjor och koppla dem till transporter. Nar du lagt till en farja sa maste
du koppla en eller flera hytter till farjan for att kunna koppla den till transporter. Tryck pa
lanken lagg upp ny for att lagga upp hytter pa farjan. Sedan for att koppla transporter valjer
du transporter fran den vanstra rutan och klickar 6ver dem till den hogra, och tvdartom for att

ta bort kopplingen.
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Katalogadministration

Broschyrer

Med denna funktion kan du lagga till broschyrer som du vill att kunden ska kunna bestalla
fran hemsidan. Funktionen finns under Marknad men dven om du inte har tillaggsmodulen
marknad kommer du in i denna funktion.

Broschyren blir ocksa aktiv pa kundkortet sa att du kan markera en broschyr for utskick till
en kund som redan finns i kundregistret.

Sa har lagger du till en broschyr:

Namn. Ange broschyrens namn i klartext ( t ex Sommarbroschyr 2005)

Kortnamn. Ange ett kortnamn for att kunna marka upp adressetiketter (T ex So for sommar).
Bild. Du kan koppla en bild till rubriken.

Fritext. Om du vill lagga till en beskrivning eller en uppmaning till broschyrtexten gér du det
har ( T ex arets nyhet - Kroatien!)

Férvalt. Om du vill att broschyren ska vara ikryssad i broschyrbestallningen kryssar du i
rutan.

Aktiv. Om du vill att broschyren ska vara valbar i bestallningen sa kryssar du i rutan aktiv.

Andra broschyr

Har andrar du redan upplagda broschyrer. Se Lagg upp broschyr for vidare information.

Nya broschyrbestallningar

Samtliga broschyrbestiallningar lagras direkt i kunddatabasen. Du slipper saledes att skriva
ut dessa och mata in dem i systemet. Du kan valja att skriva ut broschyrbestallningarna
(adresserna) pa etikett.

Typ. Det finns da tva olika beteckningar (t ex 3241) som anger olika etikettformer. Vilj den
typ av etikett du ska skriva ut pa.

Utskriftssidor. Visar hur manga sidor som kommer att behovas for etikettblanketten.
Observera att detta géller endast om samtliga broschyrer skrivs ut pa en gang och inte vid
selektiva val.

Broschyrbestallningar. Har du flera olika typer av broschyrer kan du valja att skriva ut en
eller flera samtidigt.
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Skriv aven till fil. Du kryssar i denna ruta om du vill skapa en fil for att sedan koppla utskrift
av adresser till t ex ett foljebrev i Word. Fyller du i en e-mail adress i rutan skickas filen till
denna adress.

Tryck pa bekrafta for att skapa etikettformularet. Skriv sedan ut etiketterna och tryck pa
bekrafta for att markera att dessa har blivit utskrivna.

Skriv ut etiketter

Du kan skriva ut etiketter for att gora ett kundutskick.
Om du ska gora storre utskick (huvudparten av ditt kundregister) sa kontaktar du Travelize
support for att fa hjalp att skapa filen.

For de kunder som har modulen marknadsféring och som selekterar malgruppen i olika
kundkategorier sa kan selektering goras pa kundgrupp for att fa ut etiketter for utskick.

Du soker i kundregistret pa den kundkategori du vill skriva ut etiketter for. Listan med namn
skapas och langst ner pa denna finns en bla lank som du trycker pa for att skapa filen for
etikettutskrift.

Folj instruktionstexten.

Du kan aven gora en selektering pa postnummer genom att ange ett postnummer och trycka
pa sok. De kunder som har detta postnummer visas i en lista.

Travelize hjalper dig vid storre utskick att gora en adressrensning. De flesta kunddatabaser
innehaller dubbletter och det ar |lampligt att géra en adressrensning en gang per ar.

Etikettutskrift

Du kan skriva ut dina broschyrbestallningar pa etiketter. Du har flera olika etikettalternativ.
For utforlig instruktion se nya broschyrbestallningar.

Satt bekraftade broschyrer till ej utskrivna

Denna funktion anvdands om man av misstag bekraftat utskrift av broschyrbestallningar eller
av annan anledning vill ta tillbaka broschyrbestallningar som "ej utskrivna". Fyll i det datum i
datumfaltet som broschyrerna bekraftades pa. Uppdatera och broschyrbestallningar
bekraftade som utskrivna pa angiven dag ar tillbaka i utskriftskon for etiketter.
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Bokning intern

Boka nu

Du viljer det antal vuxna, barn och eventuellt infants som ska boka ett rum och/eller en
aktivitet. Valj antal dagar for bokningen och vilj sedan ankomstdatum. Du kan anvanda dig
av kalenderfunktionen. Du kan sdka dig ner fran land, destination och till hotell eller sa gar
direkt till hotellet eller aktiviteten. Har du kopplat aktiviteter direkt mot en destination visas
alltid de tillsammans med ett valt hotell.

Sjalva bokningen fungerar som en varukorg dar du lagger till det som du vill boka i en
varukort. Nar du ar klar trycker du pa bekréafta varukorg. Du kommer nu till sektionen dar du
ska fylla i personuppgifter. Du kan som inloggad administrator hamta kunden fran
kunddatabasen. Nar du ar klar gar bokningen in som en ny request alternativt som skickas
den direkt till leverantoren.

Bokning steg 1

Du har flera olika satt att fa upp bokningsbara resor:

1. Valj destination. Valjer du alla kommer de resor upp som har avresa narmast dagens
datum

2. Avresa fran. Du kan valja ett startdatum foér s6kningen. Systemet presenterar
bokningsbara resor fran det datum du har angett.

3. Visa antal/sida. Har anger du hur manga resor du vill fa visat per sida

4. Sok via Webbkod. Du soker pa de projektnamn du har lagt in.

Valj ga vidare sa far du upp bokningsbara resor.

For att boka trycker du pa boka nu!

Bokning steg 2

Systemet tar med sig den valda resan till steg 2.

Om du inte redan har angett antal personer i steg 1 gor du det har. Du kan dndra antalet
personer i steg 2 dven om du gjorde ett val i steg 1. Om du dndrar antalet personer som
andrar systemet dven din valmojlighet avseende rum.

Vilj nu om foreslaget rumsalternativ passar. Om du vill ha fler alternativ trycker du pa "visa
fler kombinationer av rum".

Fritextfalt. Dessa syns endast for interna bokare och ger mojlighet att lagga in rabatter,
tillagg etc som inte slutkunden ska kunna géra.

Speciell pastigningsplats. Du kan vélja en speciell pastigningsplats for en kund. OBS for att
pastigningsplatsen ska hamna ratt pa anslutningslistan sa valjer du en pastigningsort (i steg
3) som ligger fore den plats resenadrerna ska stiga pa. Da kommer den speciella
pastigningsplatsen att hamna mellan tva pastigningsorter i tidtabellen. Klockslag anges e;j.
Preliminarbokad. Du kan valja att preliminarboka en resenar. Systemet anger ett
uppfoéljningsdatum (8 dagar). Det kan du @ndra pa om du vill ha en tidigare eller senare
uppfoéljning. Du far upp de resendrer som ar prelimindrbokade pa skarmen den dag som
uppfoljning ska ske.
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Information till hotellet. Har lagger du in information som ska komma med pa rumslistan.
Skriv pa engelska.

Information till transporten. Har lagger du in i information som ska komma ut pa
transportlistor.

Intern kommentar. Denna information kommer inte ut pa nagon lista utan ligger som
information pa bokningen

Ga vidare till nasta steg

Bokning steg 3/s6k/andra kund

Sok/andra kund. Har kan du lagga in uppgifter for att hitta en kund som ar inlagd i
kunddatabasen. Du kan soka pa samtliga falt. Du far upp en lista pa de kunder som matchar
din sokning. Valj den kund som passar och tryck pa "valj". Informationen laggs med
automatik in i uppgifter om bestallaren. Om du inte vill anvanda s6k/andra kund sa gar du
vidare med hjalp av "ga vidare utan att soka" langst upp till hoger i rutan.

Nu ska du fylla i alla uppgifter om kunden. Alla falt med rod stjarna ar obligatoriska. Om du
inte fyller i ett sadant falt far du ett varningsmeddelande.

Du har flera snabbfunktioner:

"klicka har om bestallaren ar samma som resenar 1". Systemet kopierar information till
resenar 1.

"kopiera alla val till 6vriga resenarer". De val du gjort (avreseort, tilldgg etc) kopieras till
ovriga resenarer.

Avreseort/hemreseort. Du kan om alternativen finns valja en avreseort per person och
detsamma med hemreseort. Denna information sparas pa respektive resenar och kommer
ut pa deltagarbevis och transportlistor.

Bokning steg 3

Sok/andra kund. Har kan du lagga in uppgifter for att hitta en kund som ar inlagd i
kunddatabasen. Du kan soka pa samtliga falt. Du far upp en lista pa de kunder som matchar
din sokning. Valj den kund som passar och tryck pa "valj". Informationen laggs med
automatik in i uppgifter om bestéllaren. Om du inte vill anvanda sok/andra kund sa gar du
vidare med hjalp av "ga vidare utan att soka" langst upp till hoger i rutan.

Nu ska du fylla i alla uppgifter om kunden. Alla falt med rod stjarna ar obligatoriska. Om du
inte fyller i ett sadant falt far du ett varningsmeddelande.

Du har flera snabbfunktioner:

"klicka har om bestallaren ar samma som resendr 1". Systemet kopierar information till
resenar 1.

"kopiera alla val till 6vriga resenarer". De val du gjort (avreseort, tilldgg etc) kopieras till
ovriga resenarer.

Avreseort/hemreseort. Du kan om alternativen finns valja en avreseort per person och

detsamma med hemreseort. Denna information sparas pa respektive resenar och kommer
ut pa deltagarbevis och transportlistor.
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Bokning steg 4

Steg 4 visar nu en sammanstallning av gjorda val. Du kan alltid ga bakat i bokningen
(Funktioner langst upp till hoger) om du vill andra pa nagot.

Aven hir kan du skriva in information till hotellet och transporten

Om kunden reser tillsammans med nagon och den informationen ska framga pa listor sa
anger du det andra sallskapets bokningsnummer har.

Har du en seatingfunktion sa valjer du 6nskemal har.

Resevillkor. De ar forbockade for interna bokare. Slutkund maste dock gora ett aktivt val for
att kunna bekrafta bokningen.

Bekrafta bokningen. Nar du har bekraftat bokningen sa far du ett bokningsnummer och ett
kundnummer. Har du glomt nagot pa bokningen kan du ga in i den genom att klicka pa
bokningsnumret. Du kommer tillbaka in i den och kan goéra korrigeringar.

Har du seatingfunktion kan du har gora en exakt placering.

Boka Chauffor / reseledare

Valj projekt genom att skriva in en del av namnet eller lamna tomt sa far du med alla projekt
i en lista. Valj fran listan vilket projekt da skall boka reseledare/chauffor pa.

Efter att du valt projekt kommer du till val av rum och eventuella hytter. Har anger du ocksa
namn och kon pa reseledarna/chaufférerna. Eventuella kommenterar kan anges. D3 du gar
vidare efter dessa val skapas omedelbart en bokning med dessa uppgifter och med O i alla
priser. Du kan ga in i bokningen i efterhand och lagga till ett fripris, om det ar sa att
chaufféren skall betala nagot tillagg. Dessa bokningar laggs alltid mot en standardkund som
har kundnummer -100. Du kan dndra namn pa denna kund som standard heter Driver/guide.

A la carte bokning

Nar du vill fa ut upplagda transporter i a la carte bokningen sa gor du pa foljande satt:

Namn. Du satter ett namn pa transporten. Ska du t ex lagga upp Landvetter - Mallorca kan
du skriva pa féljande satt Landvetter - Palma t&r.

Transport 1. Detta avser uttransporten och du ska ange huvudID for de uttransporter som
du vill koppla till namnet. Om du endast lagger upp enkel ut sa fyller du uttransporten har

och inget i transport 2.

Transport 2. Detta avser intransporten och du satter in huvudID for intransporten har.
Endast hemresa fylles ocksa i har.

Produkt. En produkt ska kopplas till a la carten. For att informationen ska vara neutral sa
lagger du upp en egen produkt for a la carte med en generell text.

Obligatoriskt hotell. Vilj om transporten endast kan bokas i samband med
hotellévernattning.
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Maxlangd. Om det finns en tidsgrans for bokning av hemtransporten anger du det i antal
dagar har.

Tryck pa lagg upp.
A la carte bokning steg 1

A la carte bokningen innebar att du sjalv kan bestamma vilka komponenter som resan ska
innehalla.

Valj antal personer. Du kan dven gora detta val i samband med val av rumstyp i steg 2.
Vilj typ av resa. Valj den resa/transport som du vill boka.

Har du valt en transport med t & r sa far du nu upp tre falt.

- Avresedatum

- Hemresedatum

- Hotell

Gor de val som passar dig. Om du inte vill att ett hotell ska inga i din resa valjer du
alternative endast transport under rubriken hotell.

Om du har valt ett hotell far du nu upp inchecknings- och utcheckningsdag. Datum ar forvalt
for att korrespondera med utrese- respektive hemresedatum. Om du vill andra datum kan
du gora det genom att byta datum i falten eller klicka pa kalendern till hoger om faltet. Valj

datum i kalendern och klicka pa dagen for att andra.

Vill du lagga till ytterligare ett hotell sa trycker du pa lagg upp hotell nr 2. Vill du lagga till
ytterligare hotell upprepar du processen.

A la carte bokning steg 2
Om du vill andra pa antalet personer som ska boka resan sa gor du det nu. Rumsvalet
baseras pa det valda antalet personer och systemet foreslar det rumsval som passar det

valda antalet personer.

Gor ditt rumsval och tryck sedan pa ga vidare.

A la carte bokning steg 3

Falt som dr markerade med en rod stjarna ar obligatoriska falt och maste fyllas i.
Valj om du vill att din bekraftelse ska skickas med vanlig post eller e-post.

Om tillagg finns valbara sa klicka i rutan for att vélja detta.
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Eventuella barnrabatter raknas ut forst efter det att du har angett fodelsedata for barnen
och redovisas i steg 4.

Tryck pa ga vidare.

A la carte bokning steg 4

| sista steget redovisas alla fakta om din bokning. Eventuella barnrabatter syns i pris
sammanstallningen.

Kontrollera alla uppgifter. Om du behéver dndra pa nagot kan du backa till foregdende sida
genom att klicka pa bakat.

Om du ar nojd trycker du pa bekrafta. Forst nu sa bokas din resa i systemet.

Om du har valt bekraftelse via e-post far du inom kort ett mail med bekraftelsen. Om du har
valt vanlig post kommer du att fa din bekraftelse per post.
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Agenter

Lagg till agenter

Har fyller du i samtliga adressuppgifter till agenten. Nedanstdaende falt kraver lite extra
forklaring

1. Kod. For varje agent/partner lagger du upp en egen kod. Nar agenten loggar in i systemet
sa ska denna uppges. Koden identifierar agenten och registrerar bokningar, betalningsfrister
och provisioner. Koden kan vara numerisk eller alfabetisk.

2. Provision. Du kan vilja mellan en fast ersattning eller i procent av bokningssumman. Om
agenten far sin provision i % av omsattningen sa anger du procentsatsen har (8 for 8 % i
provision).

3. Agentfaktura eller kundfaktura. Om du anger agentfaktura kommer agenten att fa en
faktura dar provisionen redan ar avdragen. Fakturan ar alltsa en nettofaktura och agenten
fakturerar ”sin” kund. Om du valjer kundfaktura kommer fakturan att skickas/skrivas ut pa
vanligt satt och en separat avrakning sker till agenten.

5. Betalningsdagar vid agentfaktura. Om agenten har andra betalningsvillkor an de som
normalt satt galler for ditt foretag kan du ange det har.

6. Rattigheter for agenten. Du kan valja vid upplaggningen av en ny agent vilka rattigheter
agenten ska ha.

- Access till hela kundregistret. Klickar du in denna ruta sa kan agenten komma at hela ditt
kundregister och dven gora andringar.

- Agenten skall fa boka som admin. Detta ger agenten samma rattigheter som en intern
bokare (aktiv). Agenten kan da avboka, dndra osv.

- Agenten skall fa avboka personer pa en bokning. Till skillnad fran en komplett avbokning
kan en av flera resenédrer avbokas. Klickar du i denna ruta kan agenten gora detta.

- Agenten skall kunna se prelimindrbokningar. Om agenten har admin rattigheter sa bor dven
de kunna se prelimindrbokningar da de kan genomféra en sadan.

- Agenten har tillgang till alla bokningar, oavsett vem som bokat den. Detta ges typiskt till ett
call center som skall ta hand om samtal fran kunderna oavsett vem som bokat.

Nar du har lagt in all grundinformation sa gar du vidare genom att trycka pa ldgg upp.
Agenten laggs in i registret. Nu kan du lagga upp de personer som ska fa tillgang till systemet
hos agenten. En person som laggs upp far automatiskt ett mail med anvandarnamn och
|6senord skickat till sig. De loggar in genom att ange koden, anvandarnamn och lésenord.

Observera att kod, anvandarnamn och l6senord ar kidnsliga for sma och stora bokstéver.
Instruera agenten att de bor kopiera l6senordet som skickas ut och sedan dndra detta.
Detta gors pa samma vis som nar du sjdlv loggade in i systemet och dndrade ditt I6senord.

Andra agenter
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Du kan andra uppgifter hos agenten genom att ga in under @ndra agenter.

Om du andrar en persons anvandarnamn eller |I6senord skickas inte detta ut automatiskt till
agenten. Du far alltsa meddela personen pa annat satt. Som administratoér kan du andra
dessa uppgifter.

Lista alla agenter

Visa alla. Ger en lista pa alla agenter som har lagts till i systemet. Om man vill sortera
agenterna pa olika satt, klicka pa respektive rubrik (foretagsnamn, telefon etc).

Agents.txt. Genom att klicka pa denna lank sa far man upp en textfil med alla agenter (namn,
adress etc). Denna kan anvandas nar man skapar brev i Word och liknande.

Lista agentfakturor

Listan selekteras per bokningsdatum eller avresedatum. Datum kan anges i 6ppna intervall
genom att lamna forsta eller sista datumet tomt for att fa alla till och med eller fran och med
ett datum.

Listan visar alla agentbokningar med Agentfaktura. For att se alla agentbokningar anvands
istallet den lista 6ver agentbokningar som finns under respektive agent.

For att komma at listan kravs att anvandaren har Ekonomibehorighet da den visar
sammanstallning dver agentprovisioner och bokningsvarden.

Fakturering

Du har tva olika majligheter nar det galler fakturering for agenter.

Kundfakturering. Du fakturerar den kund som agenten har bokat in. Avrdakning mot agent
sker i form av provision pa omsattningen.

Agentfaktura. Agenten fakturerar kunden sjalv och du skickar en faktura till agenten. Detta
blir en s.k nettofaktura dar provisionen ar avdragen. Du anger betalningsvillkoren for

agenten nar du véljer faktureringssatt.

For utforlig instruktion se agentadministration.

Meddelande

Du kan lagga ut generella meddelanden till dina agenter. Dessa meddelanden kommer att
ligga ute pa den sida dar agenterna loggar in.

Avrakning
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Agentavrakningen fungerar pa det sattet att samtliga avresta bokningar visas och dar full
betalning ar erlagd ar for ikryssade och redo for att raknas av i systemet. De bokningar som
inte ar ikryssade ar alltsa sadana som du maste atgarda eller manuellt kryssa i for att
systemet ska acceptera avrakningen.

Om du ar n6jd med de forkryssade bokningarna trycker du pa néasta

| ndsta steg redovisas nu hela avrakningen med provisioner till agenterna. Har du flera
agenter med tillhérande bokningar sa redovisas varje agent for sig. Skriv ut denna
sammanstallning innan du trycker pa bekrafta. Nar du har tryckt pa bekrafta sa markeras
dessa bokningar som avraknade mot agenten och forsvinner fran agentavrakningen.

Lagg till provisionskategori

Med hjalp av provisionskategorier pa agenterna kan man lata en agent ha olika
provisionsvillkor for olika paketresor. For detta kan man ange provisionskategorier till valfria
beteckningar - t ex A, B, C osv - pa agenten och med vilka provisionsvillkor som géller for
denna kategori. Pa projekten anger man sedan vilken kategori det projektet tillhér. Om det
som angetts pa projektet matchar en agentkategori for en agent vid agentbokning, sa
anvands den provision som angivits for kategorin, annars den generella provisions som star
pa agenten.
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Leverantorer

Leverantor

Har registrerar du en leverantor i leverantorsregistret. Falten ar inte obligatoriska sa du kan
valja vilka falt du 6nskar fylla i.

Leverantorer anvands for att knyta upp resurser i systemet for att kunna skicka requester, ta

statistik per leverantor samt dven ge Leverantoren access till vissa delar av systemet for sina
egna resurser.

Andra leverantorer

Har andrar du pa leverantorsuppgifterna

Andra leverantér/Sok

Andra leverantor/Sok

Visa alla

Ger dig en total lista pa samtliga registrerade leverantorer.

Registrera leverantorsfaktura

Travelize stoder idag kontroll av hotellkostnader dar du med hjalp av
leverantorsfunktionerna kan fa en fakturaprickning. For att anvanda dig av denna funktion
maste kostnader vara registrerade pa rumsallotmentet (se lagg upp rumsallotment under
reseadministration).

Sa har registrerar du en eller flera leverantorsfakturor:

Antal rader. Ange hur manga fakturor du vill registrera pa samma gang. Vill du dndra det
forvalda antalet anger du det nya vardet och trycker pa andra.

Hamta leverantoren. Sok efter leverantéren och valj den leverantdr som
leverantorsfakturan ska kopplas till.

Datum. Datum &r forvalt till dagens datum. Andra om du vill registrera pa ndgot annat
datum.

Totalt belopp. Ange det belopp som ska registreras. Registrerar du flera fakturor samtidigt ar
det det totala beloppet du skriver har.
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Referens. Ange en referens for registreringen.

Valuta. Leverantorsfakturor kan komma i olika valutor. Har du lagt in kostnaden i en specifik
valuta véljer du samma valuta for leverantorsfakturan.

Ange bokningsnummer och inbetalt per bokningsnummer. Registrera respektive belopp pa
kundnumret och tryck pa ga vidare.

Du far nu en sammanstallning av de belopp du har registrerat. Systemet tittar nu pa det
registrerade beloppet och jamfor det med den berdknade kostnaden (som hamtas fran de
kostnader du har lagt in under rumsallotment). Uppstar en differens redovisas den. Du kan
se hur den berdknade kostnaden ar utrdknad genom att stalla dig pa rubriken info.

Ar du néjd med beloppen trycker du p& bekrifta.

Sok leverantorsfaktura

Du kan soka efter registrerade leverantorsfakturor under denna funktion.
sokningen kan goras pa leverantoren, datum, belopp, konto och valuta. Vid kontosékning

gors sokningen pa de konton som boérjar med angivet varde, t ex for om 46 anges far man
4603 och 4604 men inte 4746.

Visa alla/Sokresultat leverantorer

Visa alla/Sokresultat leverantorer.

Leverantorsskuld per valt datum

Denna rapport visar leverantorsfakturor som har angivet fakturadatum t o m angivet datum
dar betalt saldo skiljer sig fran 0. Rapporten visar information om leverantorsfakturorna
liksom belopp i leverantors valuta, betalt i leverantérens valuta, rest att betala i
leverantorens valuta samt rest att betala i din lokala valuta.

Leverantorsstatistik

Denna rapport kan visar bokningar inom angivna datumintervall (maximalt 5000 rader visas i
rapporten). Sokning kan ske pa bokningsdatum och eller avresedatum i 6ppna intervall. Det
racker alltsa att ange ett frandatum sa visas alla efter det datumet, eller ett tilldatum sa visas
alla fére det datumet.

Det gar att sOka pa en viss leverantor samt ange att endast aktiva bokningar skall med.

Leverantor visas om detta finns kopplad till transport (endast transport 1s leverantor visas i
rapporten), hotell eller orderrad vid frifaktura.
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Vid projektbokning eller A la carte bokning och bade transport och hotell &r kopplad till
leverantor visas tva rader for bokningen for respektive projekt.

Vid frifaktura visas en rad for varje orderrad.

| kolumnen pris visas bokningens totalpris. Om flera rader finns fér en bokning visas endast
priset pa forsta raden. Samma for antal personer pa bokningen.

Om orderrader ar kopplade pa bokningen (frifaktura eller a la carte bokning) visas i
kolumnen orderrad pris orderradens pris.

Ingdende momsrapport

Denna funktion sammanstaller ingdende moms for en vald period. Ange vilken period som
du vill ta ut rapporten for och ga vidare. Rapporten sammanstalls per angivna
kostnadskonton.

Upplupna boendekostnader, registrering per bokning

Ange avresedatumintervall eller bokningsdagsintervall.

Alla aktiva bokningar dar det inte finns en leverantorsfaktura registrerad pa bokningen eller
dar bokningen markerats som "betald till leverantor" visas. Du kan kryssa for att inkludera
dven sadana bokningar.

Om du inte registrerar leverantorsfakturor i system, kan du istdllet markera bokningen som
betald mot leverantéren. Du gor detta genom att kryssa for rutan fére bokningsnumret. Alla
bokningar som det dr mindre an 1 i utestaende belopp fran kunden &r forkryssade. Genom
att trycka pa knappen langst ner i rapporten satts status till "Betald till leverantér". Om du i
rapporten valjer att inkludera dessa visas aven en kolumn med nar och vem som registrerat
denna status.

Listan sorteras per avresedatum och ger lank till bokningen som 6ppnas i nytt fonster,
avresedag, bokningsdag, berdknad kostnad (i produktionsvaluta) for boendekostnaden,

barnrabatt och tillvalskostnader pa bokningen samt underlag for berdkningen av upplupna
boendekostnader.

Requests

Om du har requestfunktionen aktiverad i ditt system sa kan du under denna funktion fa en
overblick av de requester som ar registrerade i systemet.

Vilj vilken status av forfragan du letar efter.

Datum. Om du inte anger ett datumintervall far du upp samtliga forfragningar under vald
status.
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ATaveize

Vilj leverantor. Om du inte valjer en specifik leverantor far du upp alla forfragningar oavsett
leverantor.
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Rapporter Statistik

Statistik

Statistikfunktionen innehaller rapporter som visar historisk information men aven rapporter
som visar framtida bokningsscenario.

Vissa av rapporterna inkluderar inte bokningar som ar gjorda i a la carte bokningsmotorn
(markerat med rod text inkluderar ej).

De flesta rapporter kan tas ut per dag, vecka, manad och ar.

De generella statistikrapporterna kan fran och med uppgradering 2004-10-12 ocksa
begrdansas med fran och till datum for att fa ut statistik i en viss tidsperiod. Om dessa datum
inte anges, eller om nagot av dessa anges som ett ogiltigt datum, sa visas hela
statistikrapporten.

Fran och med uppgradering 2006-08-25 kan flera av rapporterna begransas pa del av
projektID eller del av produktkod. De rapporter som dr markerade med * kan begransas pa
del av produktkod och de som markerats med ** kan begransas pa del av projektID.
Observera att dldre bokningar saknar information om produktkod varfér
produktkodsbegransning inte fungerar pa aldre bokningar alltid.

Produkt. Visar statistik per produkt och bokningssummor (historisk information).

Produkt per avresedatum. Visar framtida bokningar pa en produkt och med
bokningssummor.

Saljare. Visar antalet bokningar per séljare (Interna anvandare)

Per agent. Visar antalet bokningar uppdelat pa de agenter som genomfort bokningar i
systemet.

Bokningar. Visar totala antalet bokningar uppdelat pa bokningar fran web respektive
interna.

Bokningar per avresedatum. Visar bokningar framat i tiden.

Katalogbestéllningar. Visar hur manga katalogbestallningar som gjorts i systemet.
Nyhetsbrevsbestillningar. Visar antalet bestélla nyhetsbrev.

Antal personer i kunddatabasen. Visar det totala antalet personer i kunddatabasen.

Per transportsatt. Visar bokningar per transportsatt (om det finns olika transporter sdsom
flyg och buss).

53



Produkt per avresedag och veckodag. For arrangorer som har flera avgangar per vecka och
vill se detaljerad statistik.

Produkt per avreseort. Visar bokningar per avreseort till en specifik destination.

Projekt per avresedag. Visar bokningar pa kommande projekt.

Per postnummer och avresedag eller bokningsdag Med dessa rapporter kan du studera din
forsaljning i olika postnummeromraden. Du kan anvdanda denna tillsammans med "Gruppera
postnummer pa de forsta tecknen, lamna tom for gruppering pa hela postnumret:" for att
bestdmma kanslighet pa postnumret.

Projekt per avresedag. Visar bokningar pa kommmande projekt.

Avbestallningsskydd. Visar bokningsvarde av avbestéllningsskydd grupperad per avresedag
eller bokningsdag.

Projekttyp. Visar bokningsvarde per projekttyp grupperad per avresedag eller bokningsdag.

Koén. Visar antal personer och bokningsvarde per kon grupperad per avresedag eller
bokningsdag.

Nationalitet. Visar bokningsvarde och antal personer per nationalitet grupperad per
avresedag eller bokningsdag.

Rabattkod. Visar rabatt (ej automatisk internetrabatt, barnrabatt och rabatt som getts i
vanliga fritextfalt) grupperad per angiven rabattyp och per avresedag eller bokningsdag.

Oversikt bokningar

Denna rapport ger en lista pa de senaste bokningarna med lank till varje bokning. Den visar
200 bokningar. Langst ner kan du valja att gora begrénsningar pa listan utifran en
kombination av féljande kriterier:

- del av projektkod

- fran bokningsdatum

-t o m bokningsdatum

- séljare (soker pa administratérs anvandarkod samt agents agentkod)

Datumsokningarna kan lamnas i 6ppna intervall s3, dvs sok bokningar fran 1 maj och framat
sa anges 06-05-01 (eller datum i ditt lokala format) som start och ingetitom
bokningsdatum.

Kryssa for endast aktiva bokningar om du vill exkludera avbokade bokningar fran listan.

Nar det finns mer an 200 bokningar visas lank till kommande bokningar.
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Senaste Internetbokningarna

Visar alla bokningar som har gjorts via Internet oavsett om kunden har valt att fa
deltagarbevis pa mail eller vanlig post. Du kan kontrollera bokningen genom att klicka pa
bokningssnumret

Transportoversikt

Listan visar transporter fran dagens datum och det antal dagar framat som anges. Standard
ar 60 dagar framat. Om inga andra sokkriterier fylls i kommer alla transporter (endast ut om
man valt att visa endast uttransporter i 6versiktslistor; i sa fall kan man inkludera
intransporter ocksa genom lank pa listan) att visas.

Man kan begransa listan till att visa endast de som har mindre an ett visst antal kvarvarande
platser, eller till de som har bokat mindre an valt antal. Om dessa ldmnas tomma sa sker inga
begransningar i dessa avseenden.

Det gar ocksa att ange en begransad sokning pa del av transportID, t ex FPA for de
transporter som innehaller FPA. Det gar att ange flera olika s6kbegrepp i denna separerade
med semikolon. T ex FPA;BUD;FNA ger de som innehaller FPA eller BUD eller FNA.

Oversikt anslutningar

Denna rapport ar till for de arrangdrer som har ett natverk av anslutningslinjer dar en
oversikt i tid ar viktig.

Valj ett datumintervall och listan visar samtliga anslutningslinjer inom det valda
tidsintervallet.

Statistik per avresedatum och forsaljningsdatum

Denna rapport anvands for att se hur ni per ett visst datum ligger till i forsaljning for en
kommande period jamfort med samma tidpunkt i en foregaende period. Ni kan du ange att
ni vill ha ut all férsaljning som skett t ex 2004-01-01 till 2005-09-10 (om 2006-09-10 ar
dagens datum t ex) for avresa 2006-01-01 till 2006-12-31. Da har ni fatt en historisk rapport
over forsaljningen som skett for kommande ar per 2005-09-10 och den kan jamféras med en
vanlig statistikrapport 6ver forsaljning fér 2007-01-01 -- 2007-12-31 idag 2006-09-10.

Forsaljningsutveckling
Rapporten visar forsaljningsutvecklingen i antal personer pa valda projekt i valda intervall.
Projekten kan sdkas fram genom att antingen ange till och fran datum for projekten, eller

genom att ange alla projekt ett visst antal dagar framat i tiden. Det gar ocksa att begrdnsa
utsokningen genom att ange en del av projektnamnet i begransad sékning och/eller ange att
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endast de med visst antal bokade totalt eller visst antal platser kvar skall tas med. Inga av
dessa begransningar behover fyllas i.

Ange de intervall i antal dagar som summering skall ske pa separerade med kommatecken.
Ange exempelvis 3, 7, 14, 21, 999 och for valda projekt kommer du att fa fem kolumner dar
den forsta visar antal pax bokade under de 3 senaste dagarna, nasta under de 7 senaste
dagarna, nasta under de 14 senaste dagarna osv. Rapporten visas alltsa ackumulativt for att
utvecklingen enkelt skall synas.

Standardvarden for datumintervallen kan sattas genom parametern defaultcutoffdays dar
vardet i exemplet ovan skall vara "3,7,14,21,999".

Projekten sorteras forst pa Produktkod och darefter pa projektstart.

Nettofdrsaljning

Alla vanliga statistikrapporter visar endast aktiva bokningar, férutom rapporter som specifikt
visar avbokade bokningar. Nar man tar ut statistik per bokningsdag visas alla de aktiva
bokningarna pa den bokningsdagen oberoende av nar bokningen avbokats.

For att kunna se nettoforsaljningen en given dag, vecka, manad eller ar anvands istallet
denna specialrapport. Den visar summa av alla nybokningar en given datumperiod och alla
gjorda avbokningar, oavsett nar de bokats, for samma period vilket ger nettoférsaljningen
for den perioden. Belopp visas i omsattning och antal personer.

Det gar dven att begransa rapporten till en viss projekttyp genom att ange detta pa soksidan.

Roda belopp ar bokningsvarde respektive antal personer for avbokade bokningar den dagen.

Anvand egna jokertecken

| manga rapporter kan man gora sékning pa del av produktkod eller liknande. Om man da
skriver t ex PAR sa kommer allt som innehaller PAR ut, t ex SAPPARRA, PARIS osv ut
(s6kningen éar inte kanslig for versal/gemen, dvs par, PAR, pAr osv ger alla samma resultat).
Tekniskt ar det alltsa ett s k jokertecken fore och efter PAR i detta fall (%PAR%), dvs att det
kan komma valfritt antal tecken fore och efter det man anger.

Genom att kryssa for Anvand egna jokertecken, kan man sjalv ange dessa jokertecken. Da
Anvand egna jokertecken ar ikryssat och man anger PAR kommer endast PAR komma upp,

anger man PAR% kommer allt som borjar pa PAR osv.

Det gar dven att satta jokertecken inne i ett sokbegrepp, t ex P%R tar ut PAR, PIR osv.
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Rapporter Produktion

Oversikt kommande resor

Denna funktion ger dig en 6versikt av vad som ar bokat och vad som ar kvar i allotment pa
en transport, ett datumintervall eller for en produkt.

Du kan vilja att soka genom att ange:

Transport

Antal dagar framat i tiden som du vill se 6versikten. Under vilj alla sa anger du t ex 30 for
att se alla resor de ndastkommande 30 dagarna. Har kan du ocksa selektera genom att fylla i
numeriska varden i nagon av de rader dar texten beskriver hur listan komprimeras.

Per produkt. Valj en produkt och ett datumintervall. Om du inte anger datum sa visas
samtliga resor for den valda produkten.

Oversikten som skapas visar bokade och lediga platser fér projektet, transporten, hotellet
och eventuella hytter.

Samtliga listor kan nas fran oversikten genom att klicka pa rubriken.

Oversikt rumstillgang

Oversikten visar de rum som &r upplagda per dag (i datumféljd) och visar vilka olika
rumstyper som ar bokade.

Forklaring beteckningar i 6versikt rumstillgang

Rooms. Det totala antalet rum i kategorin som ar upplagda. Har du lagt upp dubbelrum med
1 eller 2 extrasangar och med tombadd syns det totala antalet i alltomentet har.

T. Star for taken och innebar bokade rum.
X1. Dubbelrum med en extrasang.

X2. Dubbelrum med tva extrasdngar.

E1l. Dubbelrum med en tombadd.

E2. Rum med tva tombaddar.

Constr. Visar det totala antalet tillgangliga baddar fér det upplagda rumsalltomentet.

Paxlista
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Paxlistan soker du pa transporten och du kan valja att fa den sorterad efter
bokningsnummer, hotell eller hemreseort.

Sok transport och gor darefter ett val av den information du vill ska synas pa listan. Valj
sorteringsordning och tryck darefter pa ga vidare.

Om du valjer funktionen summerad sa visas endast bestéllaren och inte medfdljande.
Kommentarer som ar inlagda pa transport i bokningen syns pa denna listan.
Specialfunktion

De bokningar som fortfarande har ett 6ppet inbetalningssaldo skrivs ut pa denna lista. En
kund som inte har betalat markeras med inget betalt.

Deltagarlista

Deltagarlistan ar till for att du ska kunna ta fram en skraddarsydd lista for dina behov. Listan
konfigureras fran de personer som ar kopplade till transporten.

Sok transport och valj sedan hur du vill att listan ska sorteras.

GOr sedan ett val genom att kryssa i rutan/rutorna for de poster du vill fa med pa listan.
Flera olika rutor kan vara ikryssade samtidigt.

Specialfunktion. Du kan valja att lagga till en eller flera egna textfalt pa listan. Det gor du
langst ner dar du anger ett numeriskt varde i faltet Iagg till extra rutor. Du kan sedan skriva
in information i rutan och darefter skriva ut listan

Anslutningslista

For att du ska fa ut ratt anslutningslista sa ska du ange datum for anslutningen. Det datumet
ska vara samma som transportdatumet. Darefter anger du anslutnings namn och markerar
den transport som

hanger ihop med anslutningen.

Du kan du valja att fa listan summerad och far da endast upp en resenar per bestéllning och
pa- eller avstigningsort.

Ga darefter vidare for att fa listan sorterad efter anslutningen (i tidtabellsordning).

Det finns mojlighet for oss att aktivera sa att du kan selektera endast vissa destinationer pa
listan. Som standard ar detta dock inte aktiverat da det stéller krav pa att ni inte nagon
destination som betjdnas av anslutningen. Sa lange denna funktion inte ar aktiverad kommer
alla destinationer/transporter som betjanas av anslutningen ut. Kontakta Travelize support
om du vill aktivera selektering pa destination.
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Paxlista per avreseort

Paxlistan per avreseort fungerar pa samma vis som paxlistan med det tillagget att den
sorterar och visar resenarer efter pa och avstigningsort.

OBSERVERA: Denna lista kan ej anvdandas om man tagit bort/andrat anslutningar pa en
transport. den utgar alltid fran de transporter som vid utskriftségonblicket finns kopplade pa
transporten. Da maste istallet Anslutningslistan anvandas fér de anslutningar som éar
aktuella.

Lista resenarer per viss avreseort

Funktionen ger en lista 6ver de resenarer som finns pa aktiva bokningar till en vald avreseort
oberoende av vilken tidtabell de ar kopplade till.

Projekt behdver inte anges. Om det anges tas endast de bokningar som ar bokade pa ett
projekt som innehaller det som man skriver in. Jokertecken kan anvandas, t ex pst%rad for
att fa med pst34rad och pst36rad som exempel.

Datum behover inte anges. Om inget datum anges tas alla bokningar med AVRESA fran
dagens datum och framat. Om datum anges maste bade fran-datum och till-datum anges
som giltigt datum.

Hyttlista

Hyttlistan konfigureras fran transporten dar hyttalltomentet ar kopplat. Du valjer hur listan
ska se ut genom att kryssa i de rutor som ar valbara.

Vilj transport och darefter sprak. Valj vilka tillval du vill ha med pa listan och tryck pa ga
vidare.

Rumslista

Har tar du ut en rumslista for ett hotell.
Du har flera olika mojligheter att fa ut rumslistor i systemet:
Rumslista for ett hotell. Se instruktion nedan.

Produktkod. For de arrangérer som har manga hotell pa en destination och som vill ta ut
samtliga listor for alla hotell pa destinationen samtidigt valjer har en produkt. Istdllet for att
soka efter ett specifikt hotell sa valjer du en produktkod och ett datumintervall. Observera
att rutan med alla hotell maste vara ikryssad och att endast de hotell som har denna
produktkod angiven som produktkod pa hotellet visas. Ange alltsa endast produkt om ni
kodat upp alla hotell med korrekta produktkoder! Det dr det som star i textrutan langst ner
som sokningen sker pa. Du skriva en del av produktkoden i denna direkt, eller vélja en i
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scrollistan som da automatiskt kopieras ner. Sokning sker pa alla som innehaller angiven
produktkod. Om du t ex anger "n" sa hittas Norge, Danmark osv (sokning sker pa %n% som
standard dar % ar ett jokertecken som kan vara inget, ett eller flera tecken. Om du vill s6ka
pa endast de som borjar pa n sa kryssa for "ange jokertecken sjalv" och sék pa "n%", da far
du bara de som bérjar pa n.

Rumslista for ett projekt. Anvands om du har flera hotell pa samma projekt (se instruktion
rumslista per projekt/rapporter).

Hotell. S6k efter det hotell du 6nskar ta ut en rumslista for.

Leverantor. SOk efter de hotell som ar kopplade till en viss leverantor. Observera att rutan
med alla hotell maste vara ikryssad och att endast de hotell som ar kopplade till vald
leverantor visas!

Transportsatt. Sok efter de bokningar som har visst transportsatt pa sin transport.
Observera att detta inte ger kompletta listor och att t ex bokningar utan transport inte
kommer med om du begransar pa transportsatt!

Period. Valj datumintervall for listan.

Onskas tabellramar. Ger listan en tabellram for att géra den snyggare och dka lasbarheten.
Ovriga val. Kryssa i de val du vill ha med p4 listan.

Markera bokningar fran och med datum. Har kan du ange ett datum och bokningar gjorda
fran och med detta datum och framat visas med fetstil pa bokningsdatum. Det kan vara bra
for att visa hotell o dyl vilka bokningar som skett sedan du senast skickade en lista.
Observera att andringar gjorda efter detta datum inte markerat med fetstil. Anvand da
istallet statushanteringen.

Sprak. Valj det sprak du vill att listan ska komma ut pa. Lokalt sprak ar det egna.

Na&r rumslistan tagits ut kommer det ut en pop-up ruta pa samma satt som efter att ni tagit
ut bokningsbekraftelser for utskrift. Observera att det kraver att du inte har pop-up
blockering pa din site for att detta skall fungera. Genom att bekrafta "utskrift" av rumslistan

satts status pa dessa bokningar sa att Travelize vet att dessa ar rapporterade till
hotell/hotellagent eller liknande.

Rumslista per projekt

For de arrangdrer som har flera hotell pa en och samma resa sa kan denna rapport
anvandas.

Projekt. Sok efter det projekt dar du vill fa ut rumslistor pa.

Val av information. Konfigurera rumslistan och kryssa i den information du vill ha med.
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Valj sprak och tryck pa ga vidare.
Nu skapas en rumslista pa samtliga hotell som du har lagt upp for detta projekt.

Att lagga upp flera hotell till ett projekt gér du genom att ga in pa projektet under
kalkylunderlag. Valj typ hotell och lagg upp 6vriga hotell (hotellet som du har kopplat
alltomentet till kommer automatiskt upp i kalkylunderlag).

Lagg in in- och utcheckningsdatum for respektive hotell sa att listan far korrekta datum

Hotellgaster viss dag
Normalt anvands rumslistan som selekteras per Ankomstdag till hotellet.

Om man en viss dag vill se vilka bokningar som finns pa ett visst hotell eller hotell som
kopplats till produktkod, kan denna rapport anvandas istallet. Det ar sarskilt bra om man t ex
har langtidsgaster for att enkelt se nar dessa har checkat in. Observera att listan vid
projektbokningar tar projektets huvudhotell, ej pa hotell som ligger i eventuellt
kalkylunderlag.

Statuslista for skickade rumslistor

Nar rumslistan tagits ut kommer det ut en pop-up ruta pa samma satt som efter att ni tagit
ut bokningsbekraftelser for utskrift. Observera att det kraver att du inte har pop-up
blockering pa din site for att detta skall fungera. Genom att bekrafta "utskrift" av rumslistan
satts status pa dessa bokningar sa att Travelize vet att dessa ar rapporterade till
hotell/hotellagent eller liknande.

Vid nybokning, andring av bokning samt ombokning satts denna handelse som status pa
bokningarna.

Genom Rapporten Statuslista rum kan du soka pa ett enskilt hotell eller pa alla hotell. Det
gar ocksa att kombinera Alla hotell med begransning pa Leverantor eller produktkod.
Observera att om du inte soker pa ett specifikt hotell sa kryssa alltid i alla hotell aven om du
begrédnsar pa leverantor och eller produktkod. Produktkoden dr den som angetts pa hotellet,
vilket alltsa inte ar en obligatorisk uppgift.

Ange datumperiod (obligatoriskt).

Du far en lista 6ver de bokningar som ar nya, andrade, ombokade pa valda hotell i vald
period. Genom lanken langst ut till hoger kan du manuellt sdtta status pa en bokning till att
den ar rapporterad till hotellet. Detta sker automatiskt nasta gang du tar ut rumslistan och
bekraftar via pop-up ruta. Observera dock att Avbokade inte kommer med pa rumslistan sa
for att markera att dessa rapporterats maste du klicka pa lanken langst till hoger pa
statuslistan. Observera ocksa att vid ombokning fran ett hotell till ett annat, sa visas
bokningen pa det nya hotellet som Ombokad, och det gamla hotellet/rumstypen star pa
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raden nedanfor. Om du soker pa ett specifikt sa sker vid ombokning pa det hotell som det &r
ombokat till.

Ankomstoversikt

Denna rapport visar alla bokningar kopplad till produkt vars destination ar en del av det
sokta destinationsnamnet. Om destinationsnamnet |lamnas blankt tar rapporten med alla.

Det gar att begransa rapporten pa fran- och/eller tilldatum. Om inget frandatum anges tas
dagens datum som frandatum. Du kan dock ange ett passerat datum for att fa rapporten for
tidigare datum.

Rapporten kan begrdnsas pa den av destinationsnamn och/eller del av produktkod.

Visa per sida anger hur manga rader som skall visas pa en sida i rapporten. Du kan stalla in
detta mellan 1 och 2000 visningar per sida. Om rapporten blir mer an en sida far du upp
snabblankar till alla sidor och kan dven bladdra fram / tillbaka.

Det gar ocksa att kryssa for Visa hotell sa visas listan uppdelad per hotell och datum.

Bade avresedag och incheckningsdag visas.

Rapporten visar alla aktiva bokningar, aven de som ar preliminarbokade. Infants visas ej i
rapporten.

Rumsoversikt med bokningsmajlighet

Oversikten visar rumstillgédng for en vald tidsperiod och alla aktiva hotell, eller aktiva hotell
med en viss produktkod. | de fall ni har en stor mangd hotell gar det inte att visa alla hotell
utan en produktkod maste fyllas i. SOkning pa produktkod sker pa likhet mellan det som
anges och det som star pa respektive hotell. Observera alltsa att for att anvdanda detta maste
produktkoder anges pa hotellen.

Rapporten kan visas pa tre olika satt, grafisk, numerisk i antal lediga baddar och numerisk i
antal lediga rum.

Om A la carte bokning ar aktiverat kan man klicka pa respektive ruta sa 6ppnas
bokningsfonstret for valt hotell och vald dag i den grafiska rapporten.

Vid grafisk visning galler féljande koder:
gron Ledigt

gul On request

orange fullbokat
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réd Stopsale

svart Ej tillganglig

Oversikt bokade hotell

Funktionen ger en statistikrapport dver ett valt hotell, eller alla hotell med antal natter och
sangnatter (antal personer x antal natter).

Datum for starttidpunkt och sluttidpunkt for incheckningsdag anges. Observera att en
bokning som checkar in for sluttidpunkten, men dar utcheckning ar efter sluttidpunkten,
raknas in i sin helhet, dvs alla natter fram till utcheckning dven om detta ar senare in angiven

sluttidpunkt.

For varje bokning anges projekt eller ALC samt incheckningsdag och utcheckningsdag.

Lista alla fullt betalda bokningar med ingen skickad voucher

Ger dig en lista pa kunder som har betalt men inte fatt nagon hotellvoucher skickad till sig.
Markera dom bokningar du vill skicka voucher till och klicka pa knappen "Skicka voucher till
markerade" sa kommer Hotellvoucher formuladret 6ppnas med dom valda bokningarna.
Inkludera endast bokning kopplad till valt hotell.

Tillaggsforsaljning

Tillaggsforsaljning ar sddana produkter som du ej ingar i resans pris och som du gor ett aktivt
tillval vid bokningen.

Du kan soka efter kunder/bokningar med tillagg pa tre olika satt:
Projekt. De personer som bokat ett tilldgg pa det valda projektet kommer upp.
Transport. Personer pa transporten som bokat ett tillagg kommer upp.

Specifikt tillagg. Du kan dven soka efter ett specifikt tillagg bland alla aktiva projekt. Ange
sokordet, t ex utflykt Liseberg for att fa fram samtliga bokade tilldgg pa den utflykten.
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Rapporter Special

Hotell voucher

Hotell voucher funktionen anvands for att ta fram individuella vouchers.

Inkludera dven bokningar dar voucher skrivits ut. Kryssa i denna for att ta fram en redan
utskriven voucher.

Bokningsnummer. Ange ett bokningsnummer for att fa ut en voucher pa en specifik bokning.
Projekt. Ange ett projektnamn for att fa ut samtliga vouchers under ett projekt.

Datum. Skriv in avresedatum for att fa ut samtliga vouchers pa det avresedatumet. Denna
anvander du nar du inte har ett specifikt bokningsnummer eller projekt att sdka fran.

Lista avbestallningsskydd

Ger dig en lista pa kunder som har bokat avbestallningsskydd. Ange vilket datumintervall
(avresedatum) du vill ha. Listan ger dig bokningar under den tidsperiod du angav i
sokintervallet. Om endast aktiva bokningar kryssas fér kommer inte avbestallda bokningar
med i listan.

Export till Europeiska
Det finns mojlighet att ta ut en exportfil till Europeiska om en arrangor inte internt hanterar
avbestallningsforsakringen. Denna funktion maste aktiveras av Travelize.

Da denna ar aktiverad gor man inga val av vilka bokningar som skall med i listan. Istdllet
kommer alltid foljande bokningar med: Nya bokningar dar inbetalt belopp 6verstiger
avbestallningsskyddets kostnad och inte tidigare bekraftats som exporterade samt bokningar
som tidigare har exporterats till Europeiska for avbestallningsskydd och darefter andrats
eller ombokats. Avbokade bokningar kommer med om de inte tidigare har exporterats och
det finns inbetalning pa dessa (dvs kunden hinner betala anmalningsavgift samt avboka
innan rapporten skickats till Europeiska). Om bokningen avbokas efter det att den
exporterats ar den ju fortfarande aktiv for forsakringsbolaget och skall darfér inte annulleras
i filen.

Rapporten visas som vanligt pa skdrmen och langst ner kommer en text-fil enligt Europeiskas
A2 filformat (enligt definition 21 juni 2001).

Om en bokning tidigare har exporterats men andrats/ombokats skickas den bokningen ut
som en annullering forst och darefter som en helt ny bokning.

Langst skall man efter att kopierat ner filen till sin dator trycka pa Bekrafta. Detta satter
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status pa de bokningar som ar med i filen till exporterade sa att de inte kommer med pa
listan forran de dndrats/ombokats.

Lista reseforsakringar

For de som séljer reseforsakringar i systemet sa kan denna lista anvandas for att se vem som
har bokat reseférsakring. Du har tva olika satt att fa fram informationen:

Avresedatum. Ange ett datumintervall for avresan.
Bokningsdatum. Ange ett datumintervall for bokning.

Statushantering (aktiverad pa begéran). Listan kan om sa 6nskas Statushanteras sa att ni
kan bekrafta att det som nu visats pa listan markeras som skickat till forsakringsbolag. Da
kommer inte dessa med pa listan igen med mindre an att en dndring av bokningen skett. For
att anda ta ut en komplett lista igen sa kryssa i detta fall for Inkludera alla, da tas en lista ut
utan hansyn till statushantering. Nar du kryssat for Inkludera Alla och far ut en komplett lista
kan du inte Bekrafta den da den kan innehalla bokningar som redan ar statushanterade.
Kontakta Travelize support om du vill anvanda statushantering.

Tryck pa ga vidare.

Statuslista for Paxport export

Statuslistan visar alla transporter med avresa i en given period. Den visar om
PaxPort/TopCom listan ar Bekradftad som uttagen och i sa fall nar eller ej uttagen.

OBSERVERA - det antal som star pa statuslistan ar det totala antalet bokade pa transporten.
Sjalva paxport/TopCom rapporten innehaller dock inte de som ar preliminarbokade.

Om den ar uttagen visar den de bokningar som ar nya sedan den togs ut, andrade,
ombokade eller avbokade och hor till den transporten.

Genom att klicka pa transportID kommer man direkt till export av PaxPort Lista och kan
alltsa ta ut en ny lista den vagen. Vid export tas alla ut som ar aktiva och evt
avbokade/ombokade visas pa skarmen. Nar man sedan bekraftar dem sa satts status sa att

dessa bokningar inte kommer med pa statuslistan, savida de inte andras, ombokas eller
avbokas igen.

Exportera Paxport-filer

Denna funktion exporterar en fil for PaxPort per vald transport. Den exporterar alla aktiva
bokningar som inte ar preliminarbokade.

Sok fram den transport som skall exporteras och ga vidare.
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For att skicka rapporten, hogerklicka pa lanken och ladda hem rapporten till din dator
varifran da kan bifogade den till e-postmeddelande.

Langst ner finns en Bekrafta knapp. Nar du trycker pa denna loggas exporten pa alla
bokningar som ingar i den. Nar du sedan gor andring, ombokning eller avbokning visas dessa
pa rapporten PaxPort statuslista. Ombokning och avbokningar som gjorts sedan rapporten
senast togs ut visas ocksa vid exporten.

Transportvoucher

Ange en del av transportkoden, t ex FPA for alla som innehaller FPA i transportkoden, och ett
datumintervall for att ta ut de bokningar som ar bokade pa denna transport. En lista visas
och ni kan markera enskilda eller alla och ange en text som ni vill skall sta pa vouchern. Ga
vidare och en voucher for varje bokning tas upp for utskrift. Ni kan darefter bekrafta dessa
som utskrivna. D3 vet systemet detta och tar inte ut dem om ni beordrar samma lista igen,
forutom om ni kryssar for "inkludera redan utskrivna vouchers". Funktionen finns endast for
projektbokningar, ej for A la carte.

Aldersrapport
Rapporten visar resenarernas Alder for de resenarer som fodelsedata angiven.

Det gar att ange 6ppna intervall for dlder: Om inga aldrar anges visas alla aldrar, anges
endast en lagsta alder visas alla fran denna alder och uppat osv.

Det gar dven att ange begransning pa avresedatum enligt samma princip som ovan. Forvalt
ar att endast resor med avresa fran och med innevarande dag visas. Om aven tidigare
avresta resor skall visas sa dndra det forvalda datumet.

Begrdnsning kan dven goras pa del av projektID.

Rapporten sorteras i avresedatumsordning och darefter per projekt.

Langst ner visas en total statistik med lagsta alder, hogsta alder och medelalder.
OBSERVERA: Denna statistik visar total statistik oberoende av om aldersgranser angetts.

Prislista

Valj datum. Prislistan kommer att ta med alla rumsallotment dar slutdatum ar hégre an detta
datum. Som standard anges har dagens datum men du kan ange ett senare eller tidigare
datum.

Valj de olika paketlangderna i antal natter. Separera med kommatecken. Som standard ges

har 3,7,14 som alltsa ger paketpriser for 3 natter, 7 natter respektive 14 natter. Det gar bra
att ange 3,7,14,21,25 osv om fler paketalternativ skall berdaknas.
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Vilj ett flygpris som skall laggas pa paketpriset. Som standard &r detta 0 vilket innebér att
paketpriset blir endast hotellpriset.

Prislistan delas efter man skickat in dessa val i tva delar, en for vanliga rum och en for
lagenheter.

For vanliga rum visas antal personer som rummet tar som standard och priset for detta samt
priset med en tombadd om rummet anvands for en person mindre dn vad den tar som
standard. Alla rumstyper som ar upplagda som vanliga rum och dar det finns minst ett
rumsallotment i vald period visas.

For lagenheter visas priset for alla de olika antal personer som ldgenheten kan ta. En
lagenhet for 4 personer visas alltsa per person pris for 4, 3, 2 respektive 1 person. Alla
rumstyper som ar upplagda som lagenheter och dar det finns minst ett rumsallotment i vald
period visas.

Prislista projekt

Denna funktion sammanstaller en prislista for projekt enligt valda reslangder och for vald
tidsperiod.

Som reslangder anger en kommaseparerad lista med de reslangder som 6nskas. Observera
att reslangd ar med avresedag och hemkostdag. En 3 natters hotellévernattning ar alltsa 4
om det inte ar transport dver natten, 7 natter ar 8 om ej transport éver natten osv. For att fa
ut 1 och tva veckors anger man alltsa normalt 8,15.

Genom att fylla i Transport sa fas endast de projekt med vars uttransport innehaller det
angivna, t ex genom att ange LHR far du endast med de projekt vars utresetransport
innehaller LHR. Limna denna tom om inga projekt skall exkluderas baserat pa transport.

Genom att fylla i Projekt sa fas endast de projekt med vars projektID innehaller det angivna,
t ex genom att ange LHR far du endast med de projekt vars projektID innehaller LHR. Ldimna
denna tom om inga projekt skall exkluderas baserat pa projektID.

Begransning kan ocksa ske pa del av produktkod. Genom att anvdanda denna kan du t ex ta ut
projekten per destination vilket ofta ar den sammanstallning som behdvs for en prislista i
katalog. Lamna denna tom om inga projekt skall exkluderas baserat pa produktkod.

Du kan viélja att endast ta ut projekt med start vissa veckodagar. Om veckodagar ar ikryssade
kommer prislistan endast att ta med projekt med start pa angivna veckodagar. Om du inte
fyller i ndgot sker ingen begransning, dvs alla veckodagar tas ut.

Om du valjer Visa projekt sa kommer det att visas projektID for varje pris. Genom att
inkludera dessa kan du fa en rapport ifran vilken du mycket enkelt kan ga in de olika
projekten om du skall justera priserna. Projektet 6ppnas i ett nytt fonster for att du enkelt
skall kunna stdnga det och vara tillbaka pa prislistan. Observera dock att om du uppdaterat
priset sa uppdateras inte prislistan i och med att du stanger fonstret, for att fa de nya
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priserna maste du ta ut prislistan igen. For att fa en ren prislista som kan anvandas for att
producera prislista i katalog eller liknande sa ange nej pa denna.

Manuella rabatter

Denna rapport kan visar bokningar dar det i nagot friprisfalt eller i frirabattsfalt finns en
rabatt. Barnrabatt, internetrabatt och liknande automatiska rabatter inkluderas ej i denna
rapport.

So6kning kan ske pa bokningsdatum och eller avresedatum i 6ppna intervall. Det racker alltsa

att ange ett frandatum sa visas alla efter det datumet, eller ett tilldatum sa visas alla fére det
datumet.
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Kundadministration

Skriv ut nya bokningsbekraftelser

Har finns samtliga bokningsbekraftelser som ska skickas per post och som laggs i skrivarkdn
for utskrift. Nar du gar in i funktionen far du upp ett fonster dar du ska bekrafta utskriften
nar den ar

genomford. Observera att du forst gar in under Arkiv (menyraden langst upp) och viljer skriv
ut.

Har du inte stallt in utskriftsinstalining for att fa texten att passa in pa faktura pappret gar du
in under utskriftsformat. Féljande standardinstallning galler:

- Sidhuvud och sidfotskolumnerna ska vara tomma.

- Marginaler i topp och vanster skall normalt vara 6 mm och héger och botten sa sma som
mojligt (ange 2 mm men skrivaren kommer troligen andra till cirka 4 mm da de flesta
skrivare inte klarar mindre an cirka 4 mm). Finjustera vid behov genom att dndra pa topp
eller vanstermarginal.

For OCR utskrift maste OCR-typsnitt vara installerat.

1. Ladda hem/kop ett OCR-typsnitt. Det finns bla. pa Denna
lank:http://www.myfonts.com/fonts/ecma/ocr-b/familytree.html Travelize anvander
typsnittet OCRBLetM som ar godkant av bank. Typsnittet kallas dven OCR B Letterpress M.

2. Kopiera in typsnittet i mappen fonts pa den dator/datorer som bekraftelserna kommer
skrivas ut ifran. Normalt finner man denna mapp pa "c:\WINDOWS\FONTS\". Det &r alltsa dit
som filen/filerna ska kopieras. Om man inte hittar den mappen kan man ga in i
kontrollpanelen och dar finns en lank till Fonts. Nar filerna ar kopierade dit kan man
kontrollera att de blivit ratt installerat genom att 6ppna ett ordbehandlingsprogram t.ex
Word och se om man kan hitta typsnittet i listan 6ver typsnitt.

Efter utskrift och kontroll att samtliga fakturor har en korrekt utskrift klickar du pa bekrafta i
det fonster som du fick upp nar du gick in i funktionen. Darmed tar du bort dessa
bekraftelser fran

utskriftskon. Systemet kan skriva ut 100 bekraftelser at gangen. Finns det fler &n 100 i kon sa
far du genomfdra processen igen for att fa ut alla bokningsbekraftelser.

Skriv ut enskild bekraftelse

Denna funktion anvander du nar du vill skriva ut en enskild bokningsbekraftelse. Det kan t ex
handa nar kunden képer en resa 6ver disk och dnskar ta med sig bokningsbekraftelsen.

Efter genomford bokning far du ett bokningsnummer pa kunden. Detta kundnummer
behover du ange for att kunna skriva ut bekraftelsen. Det ar samma forfaringssatt nar du
skriver ut en enskild som under

funktionen skriv ut bokningsbekraftelser.

Kopia pa nya e-bekraftelser
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De fakturor som kunden har valt att fa med e-post skrivs inte automatiskt ut. Istallet samlas
de under denna funktion och dérifran kan man om man vill skriva ut dessa.

Internationell bokningsbekraftelse

Denna funktion gor det mojligt att ta ut en bekréftelse pa andra sprak an det sprak som
systemet ar uppsatt for. Konfiguration av denna maste bestallas av Travelize support.

Utskriftsko

Det finns flera olika satt att hantera utskrifter i Travelize.
Du kan direkt efter det att en bokning ar genomférd skriva ut bekraftelsen.

Om du inte skriver ut bekraftelsen omedelbart sa lagger sig bokningen i en utskriftskd. Detta
sker ocksa med bokningar fran Internet dar kunden har valt att fa sin bokningsbekraftelse
med vanlig post.

Bekraftelser som ligger i utskriftskon fororsakar en varningslank pa din administrationssida
och sa lange som du inte skrivit ut dessa ligger lanken kvar. For instruktion om utskrift av ko
se skriv ut bokningsbekraftelser.

Omskickning bokningsbekraftelser

Det hander att fakturor kommer bort for en enskild kund eller fér en grupp av kunder. Du
kan dven ha andrat pa vissa vitala uppgifter i bekraftelsen som du vill ska framga pa
bokningsbekraftelsen. Under omskickning bokningsbekraftelser kan man via olika sokvagar
hitta den kund eller de kunder som man behover skicka om en ny bokningsbekraftelse till.

Man kan t ex soka pa:

1. Projekt. Alla resenarer knutna till projektet visas.

2. Transport. Alla resendrer pa denna transport visas.

3. Senaste utskriftsdatum. Nar du har skrivit ut bekraftelserna kan du lagga till det datumet i
det tomma filtet, och da kommer dessa resendrer att visas.

Detta kan ske som overallt annars i Travelize genom att man valjer den eller de kunder som
ska ha en ny bokningsbekraftelse (markera de enskilda kunderna genom att klicka i rutan
eller markera samtliga). Du far sedan flera val hur du vill skicka de nya
bokningsbekraftelserna.

Nar du har markerat de som ska ha en ny bokningsbekraftelse gar du vidare. Har du valt e-

post skickas bekraftelsen till den e-post adress som kunden angivit. Valjer du postvagen
lagger sig bekraftelsen i skrivarkon och skrivs ut som vanligt.

Skriv brev/meddelande
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Med denna funktion kan du enkelt skicka meddelanden till dina kunder.

Du kan anvanda dig av standardbrev som du hittar under funktionen "valj text". Om du inte
har lagt in nagra standardtexter férut sa klicka pa den bla lanken dndra/lagg till ny text.
Klicka pa lagg till ny text och valj typ "meddelande". Skriv darefter in den text du vill anvénda
for ett standardbrev.

Sok transport eller projekt.

Du kan vélja att soka ut resenarer pa ett projekt eller pa en transport. En sokning pa ett
projekt ar lampligt om resan har stéllts in och de som har bokat denna resa berérs. En
sokning pa en transport goér du t ex om du har en flygférsening och flera olika projekt berors.
Sokning fungerar som under 6vriga funktioner, dvs, du skriver in projekt/transport namnet i
sokrutan och trycker pa ga vidare.

Vid sékning pa transport for busslinjer med kopplad tidtabeller kan man ocksa sdka pa en
viss avreseorts namn, bra t ex om det ar ombyggnad eller liknande och man behéver
meddela flyttat pastigningsplats.

Funktion for utskick av biljetter (se separat beskrivning nedan)

Nar du har tryckt pa ga vidare sa ser du de resendrer som ar inbokade pa projektet
respektive transporten. Om alla ska fa ett meddelande trycker du pa valj alla fér att markera
samtliga. Om du vill gora ett selektivt val sa markerar du de resenarerna genom att bocka for
checkboxen framfér namnet.

Selektering. Du har flera olika val hur du vill att meddelandet ska komma fram: till
resendrerna. Forvalt ar det alternativ som skickar meddelandet efter det val som kunden har
gjort (vanlig post eller e-mail). Om du véljer alternativet med vanlig post till alla sa kan du
skriva ut meddelandet aven till dem som har begart information pa e-post.

Typ. Du kan anvanda skriv brev funktionen dven for att fa ut etiketter pa resenéarer. Du
kanske har information som ska skickas ut och vill endast fa ut resendrernas namn. Vilj da
den etikettform som du vill fa ut dem pa. Som forvalt ar normalt brevutskick.

Specialfunktioner.

Vilj alla markerade som utskickad biljett. Du kan anvdanda denna funktion for att skicka ut
biljetter till resenarerna. Om du klickar i denna ruta sa haller systemet reda pa vilka du har
skickat biljetter till. Vill du sedan endast fa ut de resenarer som inte har fatt en biljett sa

klickar du i checkboxen pa forsta sidan "ta endast med de som inte fatt biljett"

Skicka meddelande till dem med delad faktura. Genom att klicka i denna ruta far du dven
upp de resenarer som har fatt en delad faktura.

Overskrift och meddelande. Om du har valt ett standardbrev s ligger texten automatiskt i
rutan. Observera att systemet skriver ut ditt namn pa brevet eftersom du ar inloggad
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anvandare. Du behover alltsa inte skriva namnet i brevet.
Vansterstallt/hogerstallt Valj var du vill att adressbararen ska hamna (for fonsterkuvert).

Lagra som meddelande pa varje kund. Om du vill att meddelandet ska sparas pa kunden sa
klickar du i denna ruta.

Begar bekraftelse fran kunden. Systemet har en automatisk paminnelsefunktion for
meddelanden. Om kunden efter att ha fatt meddelandet inte bekraftar mottagandet inom
ett viss tidsintervall kommer dessa resendrer att komma upp pa admin sidan fér uppfoljning.
De som har begart information via e-post far ett mail dar de kan bekrafta via en lank i mailet.
For de som far meddelandet per post sa gors en manuell avbockning att meddelandet ar
bekraftat. Detta gor du pa bestallaren. Bestallaren finner du pa bokningen eller under
sok/andra kund.

Lagg till huvud/fot. Om du vill ha med logotype och adressbarare sa klickar du i dessa rutor.
Etikett typer. Alla de nummer som vi har pa etiketterna refererar till Zweckforms

artikelnummer. Du kan ga in pa deras sida - valj ditt land (finns worldwide). Ga in pa
http://www.avery-zweckform.com/ - for att se dessa etiketter.

Skicka brev till vald person

Klicka pa lanken for att komma till skriv brev/meddelande. Dar kommer kundens alla
bokningar visas och du kan skicka ditt brev/meddelande som vanligt.

Bekraftelse pa meddelande

| funktionen skriv brev/meddelande finns en majlighet att lagra ett meddelande/brev pa
kunden samt att begara att kunden ska bekrafta detta meddelande (se instruktion skriv
brev/meddelande).

SOk bokning

S6k bokning anvander du nar du inte har bokningsnumret tillgangligt. Samtliga falt ar
sokbara i denna funktion sa att det ar maojligt att hitta en bokning pa manga olika satt.

Inkludera endast aktiva bokningar. Denna ruta ar férvald och innebar att samtliga bokningar
kommer med i s6kfunktionen. Om du séker en bokning som ar avbokad eller dar resan redan
ar genomford sa

finns alltsa dven dessa bokningar med. Om du vill begrdnsa sékningen till endast aktiva tar
du bort bocken i checkboxen.

Andra bokning
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Den hér funktionen anvander du nar du vet vilket bokningsnummer kunden har och du
snabbt vill komma in i bokningen. Val inne i bokningen kan du géra @ndringar. Du kan andra
det mesta i bokningen sasom pastigningsorter, adressuppgifter, avboka delar av de personer
som ar inbokade, andra rumstyper m.m

Du kan dven gora en total ombokning och byta resa for bokningen. Det gor du genom att
klicka pa den bla lanken langst ner till hoger som heter andra bokning. Du kommer da
tillbaka till steg 1 i bokningsmotorn. All information om resenarerna behalls. Dock far du
valja vissa komponenter igen (avreseort, avbestallningsskydd osv).

Ombokning

Denna funktion later dig boka om bokningen till antingen samma resa (t ex om du behéver
Oka pa antalet resenarer, berdkna om barnrabatter eller liknande) eller till helt annan resa.
Vid ombokning till samma resa kan du anvanda denna for att dandra antal resenarer och
liknande som inte kan goras direkt i Andra bokning.

Funktion fér ombokning finns inne i Andra bokning I&ngt dar det star Andra bokning xxxxxx.

Bokningen behaller sitt bokningsnummer vid Ombokning. Kommentarer och
resenarsinformation ligger kvar men kan andras vid ombokningen.
Alla registrerade inbetalningar ligger kvar vid ombokning.

Avbokning

Nar en kund vill avboka gar du in i funktionen avbokning. Du far upp information om kunden,
dvs. hur mycket som ar inbetalat.Om bokningen ar en delad bokning (delad faktura) sa
kommer samtliga resenarer upp. Du valjer sedan om kunden ska fa en avbokningsavgift.
Avbokningsavgiften konteras upp automatiskt och gar att finna under funktionen
bokfor.Skriv in det belopp som du ska erhalla som avbokningsavgift.

Under rubriken upplysningar om aterbetalning skriver du in information till
bokforing/ekonomi hur beloppet ska betalas tillbaka och eventuell avbokningsinformation.
Darefter bekraftar du transaktionen.

Vill du skicka avbokningsbekraftelsen till kunden sa klicka du i checkboxen bekraftelse.

Avbokningsbekraftelse

Nar du gor en avbokning i systemet sa kan du vélja om du vill skicka en
avbokningsbekraftelse till kunden. Detta sker inte med automatik dd manga avbokningar
gors innan betalning ar erlagd och en bekréaftelse pa avbokningen enbart férorsakar
kostnader.

Om du vill skicka ut en avbokningsbekraftelse sa kryssar du i rutan (skicka bekraftelse).
Eventuella belopp att aterbetala skrivs ut pa avbokningsbekraftelsen sa att kunden far den
informationen. Det star ocksa tydligt i 6verskriften att detta dr en avbokningsbekriftelse.

Koppla bokning till ett nytt kundnummer
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Ibland kan man behova koppla om en bokning till ett nytt kundnummer. Det kan t ex vara vid
delad faktura om bestallare avbokar och man alltsa behéver koppla nagon av de andra
resendrerna som bestallare.

Ange bokningsnummer sa ser du information om bestallare och eventuella adressuppgifter
till delade fakturor. Tryck pa Hamta personuppgifter for att koppla om till annan kund.

Preliminarbokade

Under denna funktion hittar du samtliga bokningar som ar preliminarbokade och de som ar
vantelistebokade (om denna funktion ar aktiverad i ditt system).

Fran funktionen kan du vélja att bekréafta eller avboka de preliminarbokade kunderna. Vill du
forlanga preliminar bokningen klickar du pa kundens namn sa kommer du in i bokningen.
Under preliminar bokning kan du sedan valja ett nytt datum foér uppféljning. Om du valjer att
avboka kunden sa hanteras detta pa samma satt som en avbokning (se avsnitt om
avbokning). Bekraftar du bokningen gar en bekraftelse ut antingen som e-post (om kunden
har valt detta) eller hamnar under skriv ut bokningsbekraftelse. Om vantelistebokning ar
aktiverad sa finns dven dessa i denna lista. Det ser du genom att rubriken fullt boka pa
vantelista syns till hoger om bokningen. Du bekraftar en vantelistebokning pa samma satt
som en preliminarbokning. Beroende pa hur du har valt att hantera en vantelistebokning kan
den bekraftas utan att det finns allotment pa den komponent som var fullbokad. Da racker
det med att du klickar i rutan och sedan trycker pa bekrafta. Om installningen ar sadan att
allotment maste finnas maste du forst lagga upp mer allotment pa den eller de resurser som
ar fullbokade.

Vantelistebokade pa ett projekt eller en transport kommer upp i en lista nar du gor en
avbokning av en bokning dar vantelistebokade finns.

Bokning och avbokning pa bevakning/uppféljning

Ni kan vid bokning i steg 4 ange ett uppféljningsdatum och bokningen kommer vid detta
datum att komma med i en lista som visas pa startsidan dver bokningar med uppfdljning t o
m det datumet. Detta kan dndras eller tillféras inifran bokningen ocksa.

Denna uppfoéljning ar helt frikopplad fran att bokningen ar preliminar eller ej.

Aven vid avbokning kan detta datum sittas, t ex fér att kontrollera att likarintyg inkommit
och liknande.

Pa listan 6ver uppfoljning visas Intern kommentar fran bokningen samt
avbokningskommentarer for att underlatta atgard av uppfoljningen.

For att ta bort en bokning fran uppfoljning tas uppfoljningsdatumet bort inne i bokningen.

Sok/andra kund
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Har kan du soka efter en kund pa flera olika satt. Om du enbart kanner till namnet,
telefonnumret etc sa ar denna funktion ett enkelt satt att hitta kunden.

Har du Travelize sales sa finns dven mojligheten att lagga upp olika kundkategorier. Dessa
kan da aven sokas i funktionen genom att du valjer en specifik kundkategori.

Ta bort en kund. Vill du ta bort en kund fran kundregistret anvander du denna funktion.
Skriv in kundnamnet. Du far upp en lista med namn. Om kunden har en bokning registrerad
pa sig kan du inte ta bort den. Du kan daremot inaktivera kunden. Nar du inaktiverar en
kund sa blir namnet rédfargat sa att du kan se att denna kund inte ska kunna bokas pa.

exportera kundinformation. Om du vill exportera kundadresser till t ex en fil sa anvander du
lanken <b<custexport.txt. Filen kan sedan anvandas for att skriva ut adresserna genom
kopplad utskrift eller via etikett utskrift.

Lagg till kund

Om du vill lagga in en kund i kundregistret anvdander du denna funktion.

Har kan du dven se till att en kund som kontaktar dig far en broschyr utskickad (géller endast
de arrangorer som anvander Travelize sales). Markera vilken broschyr kunden vill ha och
tryck darefter pa uppdatera. Broschyrbestallningen hamnar automatiskt under nya
broschyrbestallningar. Information om broschyrbestallningen lagras pa kunden.

Inaktivera versal korrigering. Denna funktion anvands nar du vill inaktivera den automat
funktion som alltid skriver ut stor bokstav pa fér och efternamn. Denna maste du anvanda
vid dubbelnamn da systemet inte kan tolka detta utan skriver liten bokstav pa det andra
namnet (exempel Andersson - Toll)

Avancerad kundsok och export

Har valjer du exportalternativ och kan dven bestalla specialdesignade avancerade sdkningar
som programmeras in i ditt system och sedan kan anvandas for speciella sokningar.

Normalt skall du lata den forkryssade rutan for endast de som inte inaktiverats vara kvar,
annars far du dven med kunder som ni har inaktiverat vid exporten. Observera att det ar
inaktiverade kunder, har inget med avbokad bokning pa kunden att gora!

Valj om du vill exportera till Excelfil eller Textfil genom att kryssa for det alternativ som
onskas.

Vélj om du vill ha dubblettrensning av exporten. forsta rensningsalternativen séker pa de tre
forsta bokstaverna i férnamn, efternamn, adress samt hela postnumret. Om dessa ar lika tas
endast en av dessa ut i exportfilen. Detta ar normalt det absolut basta sattet att fa bort
dubbletter.

Som alternativ kan ni vdlja dubblettrensning pa telefonnummer om ni anvander
telefonnummer som ett genomgaende satt att identifiera kunderna.
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Prova garna bada exporterna och se vilken som ger dig bast resultat! Observera att en
dubblettrensning inte kundregistret utan endast exportfilen.

Nar du ar klar med dina val sa trycker pa sk som vanligt. Eventuella begransningar som lagts
in i den 6vre delen av sokrutan tillampas aven vid export.

Exportera/importera namnrapport
Exportera/importera namnrapport har tva olika funktioner:

1. Exportera namnrapport. Du vill skapa en exportfil for att namnrapportera. Valj den
transport som du vill namnrapportera. Tryck pa ga vidare. Du har nu skapat en textfil med
namnen i det format som kan importeras i ett annat Travelize system. Spara filen pa din
harddisk.

2. Importera namnrapport. Hamta filen som ska importeras genom att trycka pa bladdra.
Filen maste finnas pa din harddisk och du véljer den fil du nu vill importera. Tryck pa ga
vidare. Valj i nasta steg det bokningsnummer dar namnen ska importeras. Tryck pa ga vidare
och importen genomfors. Det antal namn som filen innehaller visas i klarrapporten.

Delad faktura

Vill du efter det att bokningen ar genomford dela upp fakturan pa flera olika resenarer sa
anger du bokningsnumret har. Du har sedan nagra olika alternativ till hur du vill dela upp
beloppet.

lika mellan samtliga resendrer. Systemet delar automatiskt upp beloppen lika pa de
resendrer som finns pa bokningen.

fritt samtliga resendrer. Vilj denna metod om du ska dela upp beloppen manuellt pa
resendrerna.

lika uppdelad pa 2,3,4 osv. En lathund for att dela pa 2 t ex for tva dkta par som aker.

Tryck pa ga vidare for att komma till sidan dar beloppen anges.

Har du valt automatisk uppdelning ligger nu beloppen i respektive kolumn. Adress for
medresenarerna maste skrivas in.

Vid fritt samtliga resenarer maste du skriva in beloppen. Observera att summorna maste ga
jamt ut for att systemet ska acceptera delad faktura. Du maste ange en summa for
anmalningsavgift och en for slutbetalning. Om det finns pengar inbetalt pa bokningen maste
dven denna summa delas upp alternativt skrivas in pa den resenadr som har gjort
inbetalningen.

Du anvander dven funktionen delad faktura om du vill ta bort en redan gjord delning. D3

klickar du pa den bla lanken. Du kommer da till en ny sida. Limna denna och tryck inte pa
vidare. Nu ar delningen borttagen.
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Efter genomford delning (du har lagt in beloppen) sa trycker du pa ga vidare for att registrera
delningen. Vill du att de delade fakturorna ska hamna i utskriftskdn klickar du i rutan for
bekraftelse.

Totalbeloppen langst upp ar uppdelade pa anmalningsavgift och slutbetalning. Nar du delar
upp beloppen maste dessa tva totalbelopp vara balanserade. Om de inte &r det sa kan du
inte genomfora uppdelningen. Det spelar ingen roll hur du delar upp beloppen. De personer
som ar bokade kommer upp i var sin ruta och det du behoéver gora ar att férdela summorna
enligt hur de 6nskar betala

Snabbfunktion for namnandring resenarer

Denna funktion gor det mojligt att géra en namnandring pa for och efternamn samt
fodelsedata. Funktionen ar till for de foretag som arbetar i Enterprise versionen dar
bokningar kan goras som tillhér andra foretag i samma databas och dar en andring av andra
delar i bokningen endast kan goras av den som ager projektet.

Genomfor din dndring och tryck darefter pa uppdatera.

Rumsfordelning

Pa bokningar som innehaller mer an ett rum sker initialt en automatisk rumsférdelning.
Denna kan andras manuellt om en annan inbdrdes rumsférdelning inom bokningen skall ske
genom funktionen Rumsférdelning som finns langt ner under Reseadministration. Ange
bokningsnummer som du vill se/andra fordelningen for.

Denna lank dppnar ett nytt fonster som visar resendrerna och en vallista med rumstyperna
pa bokningen for varje resendr. Namnet pa rummet och rummets ordningsnummer visas.
Inom parentes visas ocksa det antal personer som skall vara i rummet. For att flytta om

andrar du pa alla de personer som du vil placera i ett annat rum.

Vid uppdatering kontrolleras att det ar korrekt antal personer i varje rum och ett felbesked
ges om det inte gar jamt upp.

Andra anslutning pa resenirer

Denna funktion later dig koppla om resenarer som aker med aker ut / kommer hem pa en
tidtabell till en annan tidtabell.

Valj forst dag for transporten. Det racker att skriva 050423 for att fa 2005-04-23.

Vilj tidtabell fér denna dag som du vill andra FRAN. Skriv in en del av tidtabellens namn och
tryck pa Sok. Tryck pa onskad tidtabell. Du maste valja en unik tidtabell.

Valj tidtabell for denna dag som du vill andra TILL. Skriv in en del av tidtabellens namn och
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tryck pa Sok. Tryck pa 6nskad tidtabell. Du maste valja en unik tidtabell.
Valj riktning (ut / hem) och ga vidare.

Du kan i steg 2 valja alla. D& kommer alla orter vars ORTNAMN finns i den tidtabell man
andrar till kopplas om till den nya orten som 6verensstammer med den befintliga. De som
inte kan matchas pa detta satt meddelas detta pa skarmen. For de som dndras loggas
andringen pa bokningen for varje resenér. Du ser ocksa dndringarna pa skarmen. OBS ingen
kontroll sker att tiderna &r samma eller samlingsplats. Detta skrivs ut pa skarmen och var
observant om du maste meddela kunder tids- eller samlingsplatsdndring! OBSERVERA
ocksa att eventuell anslutningsavgift behalls och dndras alltsa inte.

Om du valjer att endast koppla om en enskild ort kan du fritt vdlja ort att koppla till fran den
nya tidtabellen, dvs orternas namn behover inte 6verensstamma.

Nar uppdateringen ar klar i steg 3 kan du atervanda direkt till steg 2 om du behoéver dndra

ytterligare ort genom att klicka pa "atervand till steg 2" - du behover alltsa inte ga till steg 1
och valja datum och anslutningar igen.
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Frifaktura

Frifaktura

Skapa frifaktura
1. Skriv in texten under specifikation (t ex 2 middagar).

2. Ange pris, kostnad och moms (kostnad och moms &r inte obligatoriska falt). Du kan om du
vill daven ange de konton som ska kopplas till respektive falt.

3. Provision. Om du é&r aterforsaljare och far provision for en formedlad tjanst kan du ange
beloppet i procent har.

4 Leverantor. Vill du koppla kostnaden till en leverantor séker du upp och valjer leverantor
under faltet leverantor.

Lagg upp och upprepa proceduren om du vill Iagga till flera orderrader. Nar du ar klar trycker
du pa ga vidare.

Du kommer nu till personuppgifter. Om personen finns i kundregistret tryck pa hamta
personuppgifter. Denna fungerar pa samma satt som den vanliga sék/andra kund. Om det ar
en ny kunduppgift sa fyll i falten.

Tryck darefter pa bekrafta varukorg.

| ndsta steg sa markerar du den bokning du har gjort genom att satta i bock i rutan. Tryck
darefter pa | for att skapa en faktura. Du kan férhandsgranska fakturan innan du trycker pa
confirm eller bekrafta fakturautskrift. Skriv ut fakturan.

Har du angett momsslag redovisas dessa nu pa fakturan.

Om du vill se en gjord frifaktura innan du fakturerar sa klicka pa namnet pa bestallaren. Du
kommer in i sjdlva ordern och kan dndra pa uppgifter

Order per status

Du kan skapa en frifaktura men inte ga hela vagen till fakturering. Da skapas en temporar
order som inte loggas pa annat satt an i funktionen frifaktura. Systemet satter olika status pa
dessa ordrar och for att hitta dem gar du in i funktionen order per status. S6k pa nagon av
alternativen new request, request sent osv.

Du kan dven soka upp en specifik order genom att t ex ange en text (utflykt till Skagen).
Ordrar med det innehallet kommer da upp och du véljer den som passar.

Vill du fakturera en order som ligger under nagon statussektion sa klickar du i rutan framfor
ordern och trycker sedan pa | (invoice). Du kommer da direkt till sidan dar du bekréaftar
fakturera.
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Skriv ut voucher for frifaktura

Denna funktion skriver ut voucher for orderrader pa frifaktura. Orderraderna maste ha blivit
fakturerade for att skrivas ut. All koppling sker pa bokningsnummer/fakturanummer.

For att fa en voucher per orderrad, kryssa for detta alternativ. Observera att detta endast
géller vid utskrift, ej for e-post da det alltid blir en per bokning.
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Ekonomi Betalning

Inbetalning

Inbetalningsfunktionen sker i fyra steg.

Steg 1. Har bestammer du hur manga inbetalningar du vill hantera. Har du t ex fatt ett
bankgiro utdrag med 10 inbetalningssummor anger du 10 rader for kundinbetalning.

Steg 2. | forsta rutan fyller du i det totala beloppet for inbetalningarna. Darefter fyller du i
vilket konto

inbetalningen ska bokféras pa. Om du har en inbetalning som ska registrereras pa flera olika
konton (ex kassa och presentkort) sa registrerar du de enskilda beloppen for sig. Exempel:
registrera 500 pa presentkort och 1 500 pa kassa. Darefter fyller du i inbetalningsdatum.
Tank pa att det normala ar att bankgiro/postgiro avierna kommer dagen efter sjalva
inbetalningsdagen. Systemet foreslar dagens datum for inbetalningen och du far darfor
andra till gardagens.

Ange darefter bokningsnumret for kunden och den summa kunden/kunderna har betalat in.

Steg 3. Detta steg visar nu hur inbetalningarna har konterats och fungerar som ett kontroll
moment innan du bekraftar att transaktionen ska genomforas. Ser du nagot fel i
inbetalningen trycker du pa andra. Du kommer da tillbaka till steg 2 och kan genomfdra
andringen.

Steg 4. Nu ar inbetalningen registrerad och ett bokféringsunderlag ar skapat. Om resan
innehaller resmoms utvisas och konteras detta pa ratt konto. Du far dven ett
referensnummer for inbetalningstransaktionen. Du kan anvanda detta referensnummer for
att soka upp registrerade betalningar under lista inbetalningar.

Enskild inbetalning

Denna funktion ger dig mojlighet att i samband med bokningen snabbt registrera en
betalning och samtidigt skriva ut ett kvitto.

Du viljer vilket inbetalningskonto som betalningen ska registreras pa. Andra betalningsdag
om nodvandigt och skriv sedan in bokningsnumret. Ga vidare och bekrafta om allt &r OK i
nasta steg

Presentkortsbetalning. Om du har presentkortsfunktionen sa kan du vid enskild inbetalning
registrera presentkortet. Observera att raden inbetalt under presentkorts ID ska anvandas. |
annat fall registrerar du dven en kontantinbetalning. Du kan kombinera en kontantbetalning
och en presentkortsbetalning i samma inbetalning. Vill du att respektive inbetalning ska
registreras pa olika konton (kassa och presentkort) maste du dock genomféra tva
inbetalningar

Importera OCR fil och registrera betalning
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1. Ladda ner filen fran banken sa att du har den pa din lokala dator pa ett stélle dar du vet
var den ar.

2. Tryck pa Importera OCR i Travelize och valj OCR filen. Ga vidare

3. Alla inbetalningsrader presenteras. Om det finns bokningsnummer (dvs OCR-ID) som inte
matchas mot nagon bokning i systemet (det uppstar t ex om du far in nagon annan betalning
eller en felaktig betalning pa OCR-kontot) kommer dessa att visas i en separat tabell.
Observera att dessa inte kommer att ldsas in och inte heller tas med i den
konteringssammanstallning som da far efter att du bekraftat importen. Dessa maste alltsa
hanteras manuellt genom att skriva ut informationen.

4. Bekrafta importen. Man tas till steg 4 i inbetalningshanteringen. Klart!

Systemet kontrollerar om filen tidigare ar inlast. | sa fall kommer detta att sta langst ner och
det gar ej att bekrafta inlasningen.

Inbetalningstransaktioner

Ange ett bokningsnummer for att fa en oversikt over samtliga registrerade betalningar pa ett
bokningsnummer

Lista inbetalningar

Denna funktion ger dig mdéjlighet att skriva ut en lista med samtliga inbetalningar gjorda i
systemet.
Du kan vélja att s6ka under ett visst datum intervall eller soka pa ett inbetalningsnummer.

Specialfunktioner

Bokningar betalt mer an anmalningsavgiften men ej fullt betalda. Denna lista ar till for att
hitta bokningar dar anmalningsavgiften kan vara dubbelt bokférd.

Bokningar med mer inbetalt dn totalt bokningsvarde. Har hittar du bokningar dar kunden
har betalt in for mycket eller dar en eventuell felaktig registrering ar gjord pa bokningen.

Betalningspaminnelse

Du kan skicka betalningspaminnelse pa anmalningsavgiften, slutbetalning eller
avbokningsavgift separat.

Vilj typ av paminnelse. Du kan dven paminna pa bade anmalning, slutbetalning och
avbokningsavgift samtidigt.

Ange antal dagar som betalning har forfallit. Du kan dven vélja antal dagar som har gatt
sedan tidigare paminnelser.

Minsta restbelopp att inkludera. Ibland kan det vara praktiskt att exkludera sadana
paminnelser som innehaller sma belopp. Ange minsta varde for att exkludera dessa.
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Inkludera endast de som fatt angett antal tidigare paminnelser. Vill du se sadana
paminnelser dar du har skickat en eller flera paminnelser fyller du i ett numeriskt varde i
rutan.

Inkludera prelimindrbokade. Vill du dven ta med sadana som ar preliminarbokade satter du
ett kryss i rutan.

Endast ej avresta. Denna ruta ar alltid ikryssad. Vill du ta med dven de som avrest sa tar du
bort bocken i rutan.

Skickad till inkasso. Du kan anvanda dig av en funktion dar du marker upp kunder dar du har
varit tvungen att skicka betalningen till inkasso. Vélj om du vill ta med dessa genom att fylla i
alla och endast skickad.

Datumangivelse. Vill du ha ut ett specifikt datumintervall sa anger du datum fran och till har.
Lamna dessa falt tomma om du vill ha med alla.

Ga darefter vidare

Har du nu valt att fa upp kunder som ska ha paminnelse for bada anmalning och
slutbetalning sorterar systemet efter dessa tva kategorier. Du véljer nu vilka kunder som ska
fa paminnelse genom

att klicka i rutan och markera dem. Ga darefter langst ner pa sidan och klicka pa rutan skicka
paminnelse alla markerade. Du kan dven valja att avboka kunder i detta steg. Du kan dock
inte gora

bada sakerna samtidigt utan du valjer nagon av funktionerna och genomfér den. Darefter
kan du ga tillbaka in och genomfora nasta funktion. Du kan dven ga in pa en specifik kund
och férandra datumet

for uppfoéljning genom att klicka pa namnet. Da kommer du direkt in i bokningen. Om du nu
valjer ut nagra som ska avbokas och bekraftar detta genom att trycka pa knappen avboka
alla markerade kommer samma dialog upp som vid avbokningsfunktionen. Du ska fylla i
eventuell

avbokningsavgift och utbetalningsinformation av restbelopp.

Bekrafta darefter. Systemet bekraftar for dig att avbokningen ar genomford respektive
skicka paminnelse.

Visa delade fakturor pa en inbetalning

Detta ar en specialrapport som anvands i de fall d@ man anvander Delad Faktura, dvs man
har ett bokningsnummer men som man delar upp till flera mottagare. OCR nummer pa
inbetalning ar da samma for hela bokningen och en OCR-inbetalning behdver man alltsa
manuellt dela upp for att systemet skall veta hur mycket som avser varje del. Bokningens
status for anmalningsavgift och slutbetalning gor pa totalt inbetalt och bokningens totala
varde, men om man vill kunna skriva ut delade bekraftelser med inbetalt belopp registrerat,
sa behdver man gora denna uppdelning. Nar betalningen registreras far man besked om
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eventuella delade fakturor. Om man i efterhand vill se detta pa en viss inbetalningsnummer
sa kan denna funktion anvandas. Ange da inbetalningens referensnummer.

Editera kontokort

Har gar det att aktivera/inaktivera vilka korttyper som ska anvandas av systemet genom att
kryssa for vilka som skall vara aktiva. Observera att du maste ha avtalet med ditt
inlésenbolag om de korttyper som du aktiverar, annars kanske de inte accepteras.

Det gar att andra namn om du vill att namnet pa korttypen skall visas pa annat satt an
standard.

Om du anvander Kortavgift (maste aktiveras av Travelize support) sa anges aven avgiften.
Kortavgiften far endast innehalla siffror och % -tecken. Om % tecken angetts blir det avgiften

i procent (t ex 1,25%) om den anges utan procenttecken blir avgiften den som angetts (t ex
50 ger 50 kr, eller den valuta som systemet anvander, i avgift).

Utfarda presentkort

Nar du vill utfarda ett presentkort sa soker du fram kunden i den vanliga funktionen
sok/andra kund. Skriv in namn eller annan uppgift for att komma till kundvalet. Tryck pa valj
for att ga vidare.

Du kommer nu till sjalva presentkortsfunktionen. Innehavarens namn skrivs ut automatiskt
(innehavare=kunden)

Text. Har anger du den text som du vill ha med pa presentkortet (valfri resan enligt angivet
belopp t ex)

Belopp. Ange vardet pa presentkortet i siffror (numeriskt)

Giltlighetstid i ar. Ange antal ar som presentkortet ar giltligt (numeriskt)

Betalningssatt. Du kan vélja pa kontant, premie och faktura som betalningssatt.

Tryck sen pa ga vidare.

Nu skrivs presentkortet ut. Har du valt att inkludera logotype och adress skrivs dven denna
information ut p& presentkortet. Aven namnet p& den som skapat presentkortet skrivs ut

samt dagens datum.

En inbetalning for ett presentkort registreras antingen under funktionen enskild inbetalning
(nar du efter att du bekraftat bokningen i bokningsmotorn eller under ekonomi).
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Ekonomi Bokforing

Konto

Har lagger du till nya konton och @ndrar befintliga.

Uppldggning av nya konton

1. Konto. Skriv in det kontonummer du ska lagga upp

2. Beskrivning. Ange ett namn for kontonumret (t ex ingdende moms)
3. Momssats. Ange vilken momssats som konton ska ha (t ex 25)
4. Kontotyp. Vilj kontotyp. Observera att det ar viktigt att vélja
detta for att undvika att alla kontona hamnar i samma soklista.
5. Aktiv ar default (forvalt). Aktiv innebar att kontot syns i
soklistor och kan anvandas.

6. Lagg upp. Tryck pa lagg upp for att aktivera ett nytt konto.
Andra konto.

For att andra pa ett konto sa trycker du pa andra. Du kan andra pa inlagda uppgifter.

Aktiv/Inaktiv. For att inaktivera ett konto tar du bort bocken i rutan.

Valutatabell

Vilj den valuta som skall uppdateras och tryck pa hamta. Om du vill Iagga till en ny valuta
anger du den nya valutans kod samt vaxlingskurs och trycker direkt pa Lagg upp.

Bokfor

Denna funktion anvander du nar du ska intdktsfora dina resor. Du har tidigare bokfort
samtliga inbetalningar pa kundforskott och nar dina kunder har rest ivag eller under
avresemanaden ska detta intdktsforas.

Ange ett datumintervall for den period som du vill bokfoéra.

Genom att kryssa i Testldge sa kan du géra en komplett export av bokféringsdata utan att
detta satts som status pa bokningarna sa att du kan géra om bokféringen.

Redan bokforda kan dven tas med genom att kryssa for redan bokférda. Observera att du da
maste ha kontroll pa att dessa inte blir dubbelférda i ditt bokféringssystem.

Du far upp en lista pa de bokningar som kan intdktsforas.
Forvalt blir de bokningar som har lika mycket inbetalt som totalt bokningsvarde. Du kan
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stalla in Tolerans, t ex om du anger 100 sa kan det vara en differens pa 100 mellan inbetalt
och totalt bokningsvarde och den kommer anda att bli forvald for bokforing. Du kan
markera/avmarkera bokningar manuellt i listan.

Tryck pa next efter att ha kontrollerat vilka bokningar du nu vill bokfora.

Du kommer nu till en total sammanstallning dar systemet summerar efter projekt.
Konteringen sker automatiskt.

Skriv ut detta underlag! Tryck sedan pa bekrafta for att genomfora bokforingen. Samtliga
bokningar som du valt ut for att bokféra registreras nu som bokférda i systemet och kan inte
andras. Eventuella korrigeringar av intdkten kan nu endast ske i bokféringen direkt.

Travelize hanterar nu berdkning av moms pa resor pa tva olika satt:

- Schablonmoms (EU moms) dar momssatsen séatts pa projektet och berdkning sker av moms
fran en procentsats av totalpriset.

- Moms pa ingaende kostnadskomponenter i projektet (marginalmomsberikning).
Anvander du marginalmomsberdkning sa summeras momsen per kontoslag.

Marginalmomsen hanteras enligt nedanstaende beskrivning.
Observera att de konton som behovs for att hantera olika momssatser laggs upp under
rubriken ekonomi/konton.

For att systemet ska kunna berdkna marginalmoms sa gor du pa féljande satt

1. Gd in i kalkylunderlag och tryck pa hamta. De poster som ar inlagda hamtas upp
(transport, hytter och hotell ar komponenter som oftast ingar i projektet). Har du lagt upp
kostnader pa respektive komponent sa foljer dessa med in i kalkylen. Om inte sa far du lagga
upp dessa. Observera att momsen beraknas per person sa om du har en fast kostnad for en
transport sa ska alltid antalet personer som den fasta kostnaden ska delas med anges under
antal.

2. Vdlj momskonto. Momssatsen visas automatiskt. Om ingen moms ska utga (0 i momssats)
sa vélj inget konto.

3. Kostnadskomponenter som inte finns upplagda lagger du upp genom att valja en typ och
sedan trycka pa valj typ. Da laggs en ny kalkylrad upp som du kan ldgga fria komponenter (t
ex en guide, lunch osv).

Momsen berdknas per bokning och bokningens totalpris. Bokningens totalpris divideras med
komponentens kostnad i relation till totalkostnaden och multipliceras med momssatsen. Se
exempel nedan:

Exempel 3 kalkylrader med rad 1 kost 1000, 5% moms konto 1, rad 2 kostnad 500, 10 %
moms konto 2, rad 3 kostnad 100 15 % moms konto 3 och bokning med totalbelopp 10000
ger 10000*1000/(1000+500+100)*0,05 i moms pa konto 1, 10000*500/(1000+500+100)*,10

i moms pa konto 2 osv.

Observera att resans pris hamtas fran bokningen nar intaktsforing sker vilket innebar att
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momsen kan variera om priset skiljer sig for olika bokningar. Genom viktningen av kostnader
och den formel som skapas sa raknas alltid korrekt moms ut vid intaktsforing.

Nar sedan intaktsforing sker sa konteras momsen upp per bokning och summeras sedan per
kontoslag vilket gor det enkelt att rapportera momsen.

Observera att Projektkalkyl endast anvands vid projektbokning, ej vid A la carte eller
Frifaktura.

Vid momshantering via projektkalkyl kan man valja att Avbestallningsskydd och
Reseforsadkring inte skall omfattas av momshantering och konteras pa separat konto. Detta
gors genom att i Grundinstallningar anger t_standardaccountCAXins till konto for
avbestallningsskydd respektive t_standardaccountTravelins som konto for reseférsakring.
Om dessa finns angivna med ett icke tomt varde, dvs att man har ett angivet konto, sa
kommer dessa att exkluderas vid momsberdkning via projektkalkyl och konteras separat pa
valt konto + eventuellt konto2 och konto 3 om dessa finns valda pa projektet.

Om du har en exportfunktion till ditt bokforingssystem far du upp exportfilen som en lank
efter bekraftning av bokforingen.

Aterbetalningsrapport

Aterbetalningsrapporten samlar samtliga avbokningar och &terbetalningar som ska goras i
systemet. En aterbetalning kan vara en avbokad kund som ska ha pengar tillbaka, en installd
resa eller en ombokning dar kunden ska ha pengar tillbaka.

For att systemet ska registrera aterbetalningar och utjamna saldot i kundens kundreskontra
maste du markera de bokningar som du vill bokféra.

Skriv ut listan ifall du vill ha denna som en bilaga till bokféringen.

Tryck pa bekrafta for att genomfora aterbetalningen. Nu skapas ett bokféringsallegat som
skriver ut.

Listan kan sorteras pa bokningsnummer eller avbestallningsdatum. Du sorterar genom att
klicka pa de sma pilarna.

Totalt kundforskott per valt datum

Denna funktion later dig ta fram en lista 6ver alla kunder vars bokningar pa en angiven dag
inte har avrest men dar det finns inbetalning.

Kryssa for att dven ta med inaktiva om du vill att dven sadana bokningar dar det pa detta
datum finns pengar inbetalt pa avbokade bokningar som dverstiger avbestallningsavgiften.

Tank pa att betalningar ibland kan registreras nagra dagar i efterhand och for att fa ut denna

lista korrekt maste ju alla inbetalningar vara registrerade fram till det datum for vilket listan
tas ut.
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Genom att kryssa for Visa alla sa visas alla bokningar som inte har avrest pa det angivna
datumet, dvs dven de som har kundférskott 0. Tank pa att denna lista kan bli mycket lang!

Kundfordringar per valt datum

Denna funktion later dig ta fram en lista 6ver alla kunder som har avrest per ett visst datum
men som ar som har restbelopp kvar att betala.

Kryssa for att dven ta med inaktiva om du vill att dven sadana bokningar dar det pa detta
datum finns pengar inbetalt pa avbokade bokningar som dverstiger avbestallningsavgiften.

Tank pa att betalningar ibland kan registreras nagra dagar i efterhand och for att fa ut denna
lista korrekt maste ju alla inbetalningar vara registrerade fram till det datum for vilket listan
tas ut.

Tackningsbidrag per bokning

Denna funktion ger tackningsbidrag och vinstmarginal per bokning férutsatt att kostnaderna
ar inlagda pa resurserna for transport, boende, tillval och frifaktura.

So6kning kan ske pa bokningsdatum och eller avresedatum i 6ppna intervall. Det racker alltsa
att ange ett frandatum sa visas alla efter det datumet, eller ett tilldatum sa visas alla fére det
datumet. Vidare kan man begransa sokningen pa produkt eller siljare/agent. Maximalt 2000
bokningar visas sa begransa sokningen i logiska intervall.

Kostnaden for transport berdknas som fast kostnad dividerat med antingen pa transporten
angivet kalkylantal eller faktiskt bokat antal. Detta valjer du da rapporten tas ut (forvalt ar
faktiskt antal men om du tar ut denna innan du raknar med att alla bokningar ar gjorda kan
det vara battre att rakna pa kalkylantal). Till detta laggs den variabla kostnaden per
transport. Som standard visas bade uttransport och hemtransport som resurser. Om ni
lagger alla kostnader pa uttransporten och inte ta med hemtransporten som kostnadsresurs
sa kan detta véljas pa rapporten.

Boendekostnad kalkyleras utifran de kostnader som angetts i rumsallotment pa daglig bas.
Kostnaden kan alltsa variera per dag. Som standard visas hotell och rumstyp i rapporten och
totalpris. Om du vill se detaljerad prisutrakning for varje dag kan detta valjas da rapporten

tas ut.

Alla tillval (enligt den avancerade tillvalshanteringen, ej tillval som satts direkt pa produkten
eller avbestallningsskydd och resefdérsakring) visas darefter.

Total vinstmarginal berdknas och vinst per bokning visas i kolumnen langst ut till héger.

Summering av intakt och kostnad samt vinst for de bokningar som visas ges langst ner i
rapporten.
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Aven konto fran projektets konto 1, Standardkonto fér Dynamisk bokning/ALC samt
intaktskonto fran frifakturarader, visas ocksa och ger en summering i slutet pa sidan.
Observera att detta inte bor ersatta den riktiga Bokforingsrutinen under ekonomi men kan
ge vardefull information.
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Ekonomi Rapporter

Fakturajournal

Ange ett datumintervall for perioden som du 6nskar ta ut en fakturajournal for.
Fakturajournalen ger en total sammanstallning av alla bokningar (inklusive avbokade) under
den givna tidsperioden.

Skriv ut denna lista for bokfoéringen.

Kundfordringar

Du kan soka efter kundfordringar pa tva satt:

Transporten.
Produkten. Nar du soker pa produkt har du skroll-listan till hjalp. Ange ett datumintervall for
att fa ut kundfordringarna.

Tryck pa ga vidare och du far en total sammanstallning av kundfordringssituationen.
Preliminarbokade visas i rott och efter namnet star ocksa att de ar preliminarbokade. Listan
summeras.

Specialrapporter

Kundférskott totalt per valt datum. Denna lista ger dig en total sammanstallning av de
kundforskott du har inom ett datumintervall (som du sjalv anger). Denna lista kan du t ex
anvanda nar du ska ta fram det totala vardet av utestdende kundforskott for att balansera
detta i drsredovisningen. Denna lista soker genom samtliga bokningar och ska med férdel

dras efter arbetstid.

Restbelopp bokningar med avresa t o m idag. Ger dig en snabb 6versikt 6ver sadana
bokningar dar kunder inte har slutbetalat kort innan avresa.

Inbetalt per projekt

Rapportfunktion baserad pa projekt (inkluderar alltsa ej a la carte bokningar, frifaktura eller
liknande).

Ange datumintervall for avresedatum. Alla projekt med avresa inom valda datum visas i
avreseordning och med totalt inbetalt (minus eventuella registrerade aterbetalningar) for

alla bokningar (aktiva och avbokade) pa respektive projekt.

Rapporten kan t ex anvandas for avstamning vid bokslutsarbete.

Cash flow
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Ange ett datumintervall for att fa ut en summerad lista av férvantade inbetalningar.

Cash Flow rapporten visar per dag det forvantade flodet av pengar in till er férutsatt att
kunden betalar den dag anmalningsavgift respektive slutbetalning forfaller. Redan gorda
inbetalningar ar inte med i rapporten, da dessa ju da finns pa inbetalningskontona istéllet
och inte langre ar forvantade inbetalningar.

Listfunktion avbestallningar

Denna lista visar alla avbokade bokningar. Listan kan begransas utifran Avresedatum (ange
fran- och tilldatum for avresa) och/eller avbestallningsdatum (ange fran- och tilldatum for
avbestallning). Om bada dessa datumfalt lamnas tomma visas alla avbestallningar.

Vidare kan listan begradnsas pa produkt samt pa konto 2 i projekten. OBSERVERA: Om nagon
av dessa tva anvands kommer inga A La Carte bokningar att visas i rapporten. Detta visas
da med rod varningstext ocksa i huvudet pa rapporten. Galler endast om du har A La Carte
bokning aktiverad.

Resemoms

Resemomsrapporten ger en overblick dver hur mycket resmoms som har eller ska betalas for
under en manad. Om flera olika momssatser ar i bruk redovisas summan per momssats. Om
man vill anvanda informationen till att skapa egna rapporter sa tryck pa ta bort formatering
av valuta sa att informationen gar att kopiera for att klistras in i Excel.

Darmed har du skapat en manadsrapport for bokforingen avseende upplupen resemoms.
Det finns flera satt att hantera resemomsen och det kan handa att ert lokala skattekontor vill
ha momsen redovisat pa ett annorlunda satt. Kontakta support om sa ar fallet.

Oversikt betalningar med kreditkort

Rapporten visar de inbetalningar som registrerats pa kontot for inbetalningar via kreditkort i
den tidsperiod som anges. Rapporten visar restbelopp pa bokningarna. Observera att det
kan finnas andra betalningar utéver de DIBS betalningar som redovisats som finns med i en
boknings totala belopp.

Skicka inbetalningskvitto med e-post

Denna funktion later dig skicka inbetalningskvitto med e-post till de som har en registrerad
e-post adress. Inbetalningskvittot ar en e-postkopia av bekraftelsen med rubrik som sager
att den skickats som en bekraftelse pa inbetalning och dar inbetalt belopp och rest att betala
framgar.

Vilj fran vilket inbetalningsdatum som kvitto skall genereras. Forvalt dr gardagens datum
vilket innebar att inbetalningar med inbetalningsdatum fran igar triggar kvitto, om ett
tidigare datum anges ar det inbetalningar fran och med det datumet osv. Observera att det
ar det datum som angetts som betalningsdag som s6kning sker mot, inte den dag som
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betalningen stansats in.

Inbetalningskvitto skickas endast om det finns en ny inbetalning sedan foéregaende
inbetalningskvitto.

Inbetalningskvitto skickas endast till dem som inte har avrest den dag som kvittot tas ut.

Som standard skickas inte inbetalningskvittot till bokningar med Agentfaktura. Om ni vill
skicka aven till dem sa kryssa i "Inkludera agentfaktura" ovanfér Ga Vidare knappen.

Aldersfordelad saldolista

Denna lista visar per innevarande dag hur mycket som inte har forfallit av totalbelopp pa
bokningarna, forfallit de ndrmsta 7 dagarna, 8-21 dagarna, 22-42 dagarna och langre tid
tillbaka.

Om datum anges i steg 1 tas endast bokningar gjorda fran och med det datumet med i
rapporten.

Denna lista anvands inte sa vanligt, ofta anvands istallet Kundfordringslista respektive
funktionerna for Betalningspaminnelse.

Konton per projekt

Denna rapport visar de bokféringskonton som angetts per projekt. Rapporten sorterar per
avresedatum och darefter per projekt.

Avreseperiod kan anges. Som férvalt varde kommer endast projekt med avresedatum fran
innevarande dag och framat med.

Rapporten kan dven begransas pa del av projektID.

Kundreskontra per kund

Ange KUNDNUMRET for att fa ut en kunds hela kundreskontra. Samtliga transaktioner pa
kunden redovisas i en lista.

Rapport forsdljning av annat koncernbolag (endast da
Enterprisemodul anvands)

Rapporten visar den forsaljning som skett av administratér som har en annan foretagskod
kopplad till sig i anvandarregistret an vad projektet tillhor.

Rapporten finns under Ekonomi och visas endast om man har Enprisemodulen.
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Vilj fran och tilldatum for avresa.

Som koncernbehorig ser man alla bokningar som salts av annat koncernbolag. Om man
tillhor en avdelning/bolag ser man endast de bokningar som tillhér den
avdelningen/foretaget.

Listan sorterar pa produktionsbolag, forsaljningsbolag, avresedatum och projektID.
Man kan stanga av formatering av valuta for att enklare kopiera till Excel och goéra
berakningar dar. Ingen summering av delsummor gors eftersom dessa anda skall berdknas

med olika provisionssatser i Excel med storsta sannolikhet.

Ingen statushantering finns pa listan utan den skall tas ut t ex efter genomférd
produktionsmanad.
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Content Management

Editorn

Editorn. Hall pilen over funktionerna for att fa reda pa vad de har for funktioner.
Inledningstext. Har lagger du in texten om resmalet, hotellet etc.

Allmant:

Du kan skapa underdokument till en sida. Det gor du i huvudmenyn for respektive rubrik
(destination, kategori etc dar du ser samtliga upplagda dokument). Tryck pa nytt
underdokument och fyll i enligt ovan. Underdokumenten blir nu en klickbar rubrik pa sidan.

Eventuell lank for vidare lasning. Om du vill skapa en intern lank pa nagon sida sa finner du
dem har.

Sa har skapar du en lank till en intern sida eller en extern.

Extern sida: Tryck pa external link i editorn (langst ner till vanster). Du far nu upp en ruta
med namnet hyperlink. | forsta rullgardinsrutan véljer du http://. | andra rutan skriver du
adressen www.travelize.se (du skriver den adress du vill lanka till)

Under target valjer du att visa sidan blank. Det innebar att den kommer upp i ett eget
fonster och besdkaren lamnar darmed inte din sida. Tryck pa insert och det ar klart. Du kan
markera ett ord hotel Amaranten och markera hela ordet. Ordet i sig blir nu en lank.

Intern lank. Du lamnar det forsta faltet tomt (med http://) och klistrar in den lank som visas
under eventuell lank for vidare lasning. Samma princip som for en extern lank med det
undantaget att du inte anger http://

Kategorier

Kategorier ar som normalt visas i menyn ute till vanster. Beroende pa hur en eventuell
skraddarsydd design ar uppsatt kan kategorierna visas pa annat satt.

Om du vill att ett resmal eller annat dokument ska kunna publiceras under flera olika
kategorier (vinter/sommar, dagsturer/flerdagarsresor etc.) kommer du att anvanda
kategorier i Content Management. De kategorier du lagger upp kommer att visas nar du
ldgger upp en destination. Du véljer den/de kategorier som du vill att destinationen ska
tillhora.

Destinationer
Observera att hur/vilken information som publiceras pa din sida ar helt beroende av hur
designmallen satts upp. Flera delar kanske inte visas pa din sida utan att din designmall

andras. Detta kan vara PDF dokument, bildspel, bild 2-3 osv.

| funktionen destinationer lagger du upp de resmal som du vill publicera pa din hemsida.
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Nedan foljer en beskrivning av alla de funktioner du kan anvanda dig av nar du lagger upp en
destination.

Observera att flertalet funktioner inte ar obligatoriska falt utan kan lamnas tomma om du
inte behover funktionen.

Borja med att klicka pa rubriken lagg upp ny destination.

Destination. Har skriver du in namnet pa destinationen (t ex Palma). Namnet blir dven
huvudrubrik pa hemsidan sa du behover inte skriva in namnet i brodtexten (se text 1 langre
ner).

Produktkod. Ange produktkoden for att knyta bokningsbara resor till destinationssidan. Vi
kan parameterstyra om endast unika koder skall matchas eller om det skall vara alla resor
vars projektkod liknar det som skrivits in. Flera produktkoder kan anges med semikolon i de
flesta designmallar. Se instruktion under produktkod/reseadministration om du undrar éver
produktkod.

Aktiv. For att sidan ska visas pa din hemsida ska denna vara ruta vara ikryssad.

Hierarkiskt. Om du vill ha en viss foljdordning pa hemsidan sa kan du ange ett numeriskt
varde for placering har (1=forsta placering osv).

Projekt (tillaggsfunktion). Du kan tillata grupper/féreningar att boka en resa pa din hemsida.
Genom att ange projekt och l6senord sa maste personen som ska boka en resa pa denna
sida ange I6senord for att kunna genomfora en bokning. Vanliga kunder kan alltsa inte boka
pa detta projekt.

Lésenord. Se ovan.

Kategorier. Du kan knyta en destination till en eller flera kategorier. Kryssa i den eller de
kategorier som du vill knyta destinationen till.

Attribut. Anvands oftast pa hotell och golfbanor. Attribut ldggs upp under funktionen
attribut (se separat instruktion).

Bilder. Hur manga bilder du ska ldgga upp pa destinationssidan hanger samman med
designen. Du har mdijlighet att koppla en eller flera bilder till sidan. For att koppla en bild till
sidan sa letar du upp bilden i skrollistan sa att namnet pa bilden syns. Du finner en
instruktion om hur du lagger in bilder under funktionen bilder.

Bildspel. Om du vill visa flera bilder sa kan du anvanda funktionen bildspel. Du maste dock
forst skapa en mapp med de bilder som ska anvandas av bildspelet (se instruktion bilder).
Anvand skrollistan for att hitta mappen som du vill anvanda for bildspelet. Namnet pa
mappen ska synas i menyfonstret. P4 hemsidan sa symboliseras ett bildspel av en bild pa en
kamera. Om kunden klickar pa kameran visas bildspelet. Det gar att stélla in denna funktion
sa att bilderna vaxlas automatiskt. Kunden kan sjalv valja att bildvaxling sker snabbare eller
langsammare.
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PDF dokument. Du kan lagga till ett PDF dokument pa sidan (se aven instruktion under
funktionen PDF dokument). Valj i skrollistan den PDF du vill koppla till sidan.

Text 1. Har skriver du den text som du vill ha pa destinationssidan. Beroende pa design
anvander du dig av ett eller flera textfalt.

Du har en texteditor til din hjalp. Hall pilen 6ver funktionerna for att fa en férklaring till
funktion.

Hotell

Hotell uppfyller tva olika funktioner i Travelize. For att kunna skapa ett bokningsbart projekt
som innehaller nagon typ av Overnattning maste ett hotell ldggas upp. Ska du inte publicera
information om hotellet pa din hemsida utan endast anvanda hotellet for att lagga upp
rumsallotment sa behover du endast fylla i namnet under rubriken hotell. Ska du anvanda
dig av lastning av en serie bor du dven fylla i hotellkod (se instruktion
lasta/reseadministration). Tryck sedan pa uppdatera och du ar klar.

Du kan dven anvanda Hotell for att presentera dina anlaggningar pa hemsidan. Da goér du pa
foljande satt:

Borja med att klicka pa rubriken lagg upp nytt hotell.

Hotell. Har skriver du in namnet pa hotellet (t ex Grand hotell). Namnet blir dven
huvudrubrik pa hemsidan sa du behover inte skriva in namnet i brodtexten (se text 1 langre
ner).

Hotellkod. Anvands néar du lastar langa projekserier for att identifiera ett projekt med ett
specifikt hotell. En hotellkod bor vara kort (gra for grand hotell som ett exempel).

Produktkod. Ange produktkoden for att knyta bokningsbara resor till destinationssidan (se
instruktion under produktkod/reseadministration om du undrar éver produktkod)

Hotell adress. Beroende pa design sa skijer sig placeringen av denna information pa
hemsidan. Skriv in hotellets kontaktuppgifter har.

Aktiv. For att sidan ska visas pa din hemsida ska denna vara ruta vara ikryssad.

Hierakiskt. Om du vill ha en viss foljdordning pa hemsidan sa kan du ange ett sidvarde har
(1=forsta placering osv).

Projekt(tillaggsfunktion). Du kan tillata grupper/féreningar att boka en resa pa din hemsida.
Genom att ange projekt och l6senord sa maste personen som ska boka en resa pa denna
sida ange l6senord for att kunna genomfora en bokning. Vanliga kunder kan alltsa inte boka
pa detta projekt.Galler endast for hotell om dessa ska séljas som endast boende.

Lésenord. Se ovan.
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Hotellklass. Denna anvander du om du vill kategorisera hotellen. Som standard anvands
stjarnor for att markera klassificering. Det gar dock att valja andra symboler.

Kategorier. Du kan knyta ett hotell till en eller flera kategorier. Kryssa i den eller de
kategorier som du vill knyta hotellet till. Det normala ar dock att hotellet knyts till
destinationen och det sker nar du anger en produktkod.

Leverantorer. Du kan knyta en leverantor till ett hotell for att kunna ge leverantoren tillgang
till rumslistor och dven mojligheten att sjalv kunna andra pa ett rumsallotment. Har du flera
olika leverantorer till samma hotell lagger du upp kopplingen under funktionen lagg till
rumsallotment.

Ort. Anvands av de foretag som har resplansverktyget. For att kunden ska kunna hitta i ett
uppldgg med manga hotell sa knyter man hotellet till en specifik ort/stad. Ort laggs upp
under resplan (se separat instruktion resplan/lagg till ort).

Egenskaper. Anvands oftast pa hotell och golfbanor. Egenskaper laggs upp under funktionen
attribut (se separat instruktion). Har du lagt upp hotell egenskaper sa fyller du i
informationen har. Valj ja eller nej. Textrutan kan anvandas for kompletterande information
(Bar ja och med extra text flera stycken).

Bilder. Hur manga bilder du ska lagga upp pa destinationssidan hanger samman med
designen. Du har mojlighet att koppla en eller flera bilder till sidan. For att koppla en bild till
sidan sa letar du upp bilden i skrollistan sa att namnet pa bilden syns. Du finner en
instruktion om hur du lagger in bilder under funktionen bilder.

Bildspel. Om du vill visa flera bilder sa kan du anvanda funktionen bildspel. Du maste dock
forst skapa en mapp med de bilder som ska anvandas av bildspelet (se instruktion bilder).
Anvand skrollistan for att hitta mappen som du vill anvanda for bildspelet. Namnet pa
mappen ska synas i menyfonstret. Pa hemsidan sa symboliseras ett bildspel av en bild pa en
kamera. Om kunden klickar pa kameran visas bildspelet. Det gar att stalla in denna funktion
sa att bilderna vaxlas automatiskt. Kunden kan sjalv valja att bildvaxling sker snabbare eller
langsammare.

PDF dokument. Du kan lagga till ett PDF dokument pa sidan (se dven instruktion under
funktionen PDF dokument). Valj i skrollistan den PDF du vill koppla till sidan.

Text 1. Har skriver du den text som du vill ha pa destinationssidan. Beroende pa design
anvander du dig av ett eller flera textfalt.
Du har en texteditor til din hjalp. Hall pilen 6ver funktionerna for att fa en forklaring till

funktion.

Tryck pa uppdatera for att Iagga upp den nya hemsidan.
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For att andra pa en sida sa gar du in under funktionen och véljer det hotell du vill andra pa.
Klicka pa hotellnamnet och genomfor din andring. Tryck pa uppdatera.

Attribut

Attribut anvands for att skapa tabeller med information som ska se likadan ut pa flera sidor.
Travelize har idag lagt upp attribut for hotell och golfbanor. Hur tabellen presenteras pa
hemsidan avgors av designen.

Sa har gor du:

Attribut. Skriv in namnet pa attributet/egenskapen har. For hotell kanske du lagger upp
reception, pool osv. For en golfbana kan du skriva 18 hal, Hcp min 36 osv.

Typ. Vilt typ (for narvarande hotell eller golfbana)
Aktiv. Om attributet ar aktivt ar det valbart.

Tryck pa Lagg upp for att aktivera attributet. Det syns nu i listan.

Kategorisera Hotel

Har lagger du till Hotell.
Valj forst vilken typ av hotell du vill lagga till (Internal, HotUsa eller JacobOnlLine).

Exempel:
Valj Hotell system: JacobOnlLine.

Ange Hotell Id (Anvander du dig av Redigera JacobOnLine anvander du samma Hotell id nar
du lagger till rumspriser.
fyll i namn och beskrivning och spara hotellet).

Ovriga sidor

Alla sidor som inte har en specifik tillhérighet laggs under 6vriga sidor. Har lagger man
startsidan, resevillkor m.m. Se information om Editorn respektive information under
Destinationer foér hur text och bild redigeras. Ovriga sidor kan alltid knytas till en eller flera
kategorier. Vissa sidor, sdsom resevillkor och startsida, publiceras alltid pa ett fast stélle
enligt er design.

Nyheter

Content ger dig mojlighet att lagga ut nyheter pa t ex startsidan. Nyheten skapas som ett
dokument med en lank (intern eller extern). Nyhetsfunktionen kan tidsstyras sa att nyheten
inte ligger kvar efter en given tidsperiod.
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Erbjudanden

Om du vill lagga ut ett specifikt projekt i Travelize erbjudande hantering kan du gora pa tva
satt:

Ga in pa det projekt som du vill lyfta fram som ett erbjudande. Ga langst ner pa projektet
och borja med:

For erbjudande ange prioritet, annars 0: Om erbjudandet ska komma forst av alla
erbjudanden satter du prioritet 1. Samtliga erbjudanden kommer att synas pa den sida dar
du valt att presentera dessa (normalt forsta sidan/startsida).

Samtliga erbjudanden syns i listan och du kan ga direkt in i projektet for att andra eller att ta
bort erbjudandet. Vill du ta bort erbjudandet anger du prioritet 0.

Valfri text vid erbjudanden: Har skriver du in en text till erbjudandet. Ex endast ett fatal
platser kvar, prissankt med 1000:-!

Alternativt sa gar du in i funktionen uppdatera pris under reseadministration och satter
projekt till erbjudande (se hjalp under uppdatera pris).

Bilder

Har hanterar du alla bilder som finns i content management.
Foljande funktioner/mojligheter har du.

OBSERVERA Namn pa mappar och bilder skall endast innehalla vanliga bokstaver. Aven om
det gar att ha mellanslag i bilden rekommenderar vi att ni anvander _istallet. Om ni av
misstag skulle lagga tva mellanslag efter varandra sa blir det problem. Tecken som & "', .? =
/ far inte anvéandas i bildnamn (punkt skall dock anvandas fore bildtyp t ex "bildnamn.jpg",
"bildnamn.gif" men "bild.namn.gif" ar forbjudet).

1. Ladda upp ny fil. Denna anvander du nar du ska ldgga upp en ny bild i bildbanken. Bilden
maste finnas pa din harddisk sa att systemet kan ladda ner den.

2. Skapa ny mapp. Har du manga bilder sa rekommenderar vi att du lagger upp mappar for
att enkelt hitta nar du sedan ska valja en bild till en destination eller ett hotell. En ny mapp
lagger du upp genom att klicka pa skapa ny mapp. Skriv in namnet och lagg upp.

3. Ta bort. Du kan ta bort en mapp eller en bild genom att kryssa i rutan framfér mappen
eller bilden. Tryck darefter pa ta bort.

4. Kopiera/flytta. Du kan kopiera en bild fran en mapp till en annan genom att markera
bilden (kryssa i rutan) och trycka pa kopiera. Du gar upp hela bildbanksstrukturen och klickar
dig fram till den mapp du vill kopiera bilden till. Tryck darefter pa ga vidare. Samma
forfaringssatt om du vill flytta bilden.

5. Byt namn. Vilj den bild du vill byta namn pa och kryssa i rutan. Tryck darefter pa byt
namn. Andra namnet och ga vidare.
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6. Thumbnails. Om du vill se alla bilder i en mapp eller titta pa en enskild bild anvander du
dig av Thumbnails. Kryssa i rutan framfér mappen/bilden och tryck sedan pa thumbnails.
Bilderna kommer upp i ett eget fonster.

Ga bakat gor du genom att klicka pa punkterna ... ovanfér mappstrukturen.

Bildspel

Bildspel. Om du vill visa flera bilder sa kan du anvanda funktionen bildspel. Du maste dock
forst skapa en mapp med de bilder som ska anvdndas av bildspelet (se instruktion bilder).
Anvand skrollistan for att hitta mappen som du vill anvanda for bildspelet. Namnet pa
mappen ska synas i menyfonstret. Pa hemsidan sa symboliseras ett bildspel av en bild pa en
kamera. Om kunden klickar pa kameran visas bildspelet. Det gar att stalla in denna funktion
sa att bilderna vaxlas automatiskt. Kunden kan sjalv valja att bildvaxling sker snabbare eller
langsammare.

Lagg till PDF dokument
Har laddar du upp PDF filer till databasen.
Sa har gor du:

Sok PDF dokumentet genom att trycka pa bladdra. Dokumentet maste finnas pa din harddisk
for att du ska kunna ladda upp den.

Tryck pa ga vidare for att ladda upp

FTP konto for uppladdning av bilder och liknande

Nar manga bilder skall laddas upp pa en gang, ar det enklare och snabbare att gora det via
ett FTP program an att anvanda de inbyggda funktionerna i systemet.

Om du inte har ett FTP konto for bilduppladdning kan du bestélla det via supporten.

Du behover ett FTP program for att ladda upp bilder, t ex
http://www.cuteftp.com/cuteftppro/.

Information for sokmotorer

Utover den text som syns pa din webbsida, finns det en del annan information som
sokmotorer, som tex Google, séker igenom pa dina sidor. For att fa en bra position pa
s6kmotorerna ar det viktigt att fylla i bra sokord i dessa falt.

TITLE &r det som visas langst upp och som féljs av webbldasarens namn oftast (t ex Microsoft
Internet Explorer). De ord som star har ar mycket betydelsefulla for sékmotorerna. Det bor
vara cirka 6-8 ord. Tank pa att detta syns for besdkaren ocksa sa skriv nagot som har ett bra
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sammanhang. Tank pa att din startsida ar mest besokt, men forsok inte klamma in alla dina
resmal dar utan skriv bra TITLE texter for dessa pa de sidor dar resmalet presenteras.

DESCRIPTION skall vara en bra beskrivning om cirka 20 ord. Denna text séks igenom och ar
den som ofta visas som en ingress till sokresultatet sa skriv en text som du vill skall synas nar

man hittar dig pa t ex Google som samtidigt innehaller de viktigaste sokorden.

Tank pa att inte "spamma" sékmotorn, skriv inte samma ord flera ganger. Detta ar svartlistat
hos sokmotorernal!
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Marknad (tillaggsmodul)

Nyhetsbrev HTML

Skapa Mall
Klicka pa skapa mall for att géra en mall for era nyhetsbrev. Mallen kan sedan anvandas for
att skicka alla era nyhetsbrev.

1. DOp mallen.

2. Skapa html mallen i "nyhetsbrev html" faltet.

3. Skriv en text i "nyhetsbrev text" faltet, denna text kommer till de som valt att inte fa html
e-post.

4. Klicka i aktiv om du vill att mallen skall kunna véljas nar man skapar ett nyhetsbrev.

5. Tryck pa spara.

For att andra en mall klicka pa mallens namn i listan.

Skapa Nyhetsbrev
Klicka pa skapa nyhetsbrev for att gora ett nytt nyhetsbrev.

1. Skriv ett namn.

2. Valj en mall om du vill anvanda dig av det. Valjer du en mall kommer eventuell redan
skriven html/text att forsvinna.

3. Skapa nyhetsbrevet i "nyhetsbrev html" filtet

4. Skriv en text i "nyhetsbrev text" faltet, denna text kommer till dom som valt att inte fa
html e-post.

5. Klicka i aktiv om du vill att mallen skall kunna véljas nar man skapar ett nyhetsbrev.

6. Tryck pa spara.

For att andra ett nyhetsbrev klicka pa nyhetsbrevets namn i listan.

Dynamiskt innehall

For att fa in visst dynamiskt innehall i nyhetsbrevet finns vissa taggar som kan anvandas.
Detta gora det mojligt att ha kundunik information i nyhetsbrevet:
Kunduppgifter:

[#FIRSTNAME#] [#LASTNAME#]

[#ADDRESS#]

[#ZIP#] [HCITY#]

[#CUSTID#]

Lank till nyhetsbrevet: [#LINKTONEWSLETTER#]

Avbestall nyhetsbrev: [HCANCELNEWSLETTER#]

Era erbjudanden: [HOFFERSH]

Om ni lagger dessa taggar i nyhetsbrevet kommer taggarna att bytas ut mot information fran
systemet innan det skickas till kundens epostadress.
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Skicka Nyhetsbrev

Klicka pa "Skicka Nyhetsbrev.

Steg 1:

1. Vélj en grupp eller klicka pa manuell utsokning av mottagare. Manuell utsokning gor det
mojligt att fritt soka i kundregistret efter person som ni vill skickat till, t ex alla i Goteborg.
Om ni har har ett fler spraktsystem kan ni valja att skicka till personer som valt ett visst
sprak.

2. Fylli en rubrik, denna kommer visas i nyhetsbrevets rubrik rad.

3. Valj vilket nyhetsbrev ni vill skicka.

Steg 2:

Antal mottagare visas och eventuella dubbletter har rensats bort.

Klicka pa skicka "Skicka Nyhetsbrev" for att skicka brevet. En kontrollruta visas, klicka "OK"
for att skicka brevet.

Steg 3:

Antal skickade nyhetsbrev visas.

Mottagarlista

Visar alla de mottagare som ska fa ett nyhetsbrev. Du kan i denna lista ta bort sadana
adresser som inte ska fa ett nyhetsbrev.

Kundkategori

Har kan du registrera olika kundkategorier. En kundkategori kan anvandas till att gruppera
olika malgrupper och en aktiv kundkategori kan véljas i bokningen och nar man lagger till en
ny kund. Du kan dven anvdanda kundkategorin nar du ska gora olika utskick (selektering av
adresser).

Kod. Ange en kod for kundkategorin (t ex Senior)

For att dndra pa en kategori sa sok i skrollistan och hamta den kategori du vill &ndra pa.
Redigera informationen och tryck pa lagg upp.

Beskrivning. Beskriv kundkategorin (t ex Seniorklubben xx)

Aktiv. Kryssa i denna for att kategorin ska vara aktiv och synas pa de stallen dar den kan
véljas.

Tryck pa lagg upp
Marknadskod

Marknadskoden anvands for att registrera bokningar som du vill knyta till en viss
marknadsaktivitet. Nar du aktiverar en marknadskod blir den synlig i bokningen och den som
genomfor en bokning kan sedan vélja en kategori. Det ar sedan mojligt att dra ut statistik pa
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marknadskoder.

Sa har registrerar du en marknadskod:

Kod. Ange en kod fér marknadsaktiviteten (t ex annons VI)
Beskrivning. Beskriv marknadskoden (t ex annons augusti VI)
Aktiv. Gor marknadskoden aktiv genom att kryssa for i rutan.
Lagg upp aktiviteten.

Andra marknadskod. Vilj den kod du vill andra pa i skrollistan och hdmta den. Genomfér
forandringar och tryck pa lagg upp.

Skapa kontakter

Travelize ar utvecklat for att fraimja din forsaljning. Det finns darfor ett antal funktioner for
att du ska skapa flera kontakter med hjalp av systemet.

Nyhetsbrevsbestallning. Potentiella kunder kan anmala sig till ditt nyhetsbrev pa hemsidan.
Dessa lagras i funktionen nyhetsbrev och du kan sedan skicka ditt egna nyhetsbrev till dessa
kontakter.

Kontakta oss. Kontaktformular pa hemsidan.

Bestall broschyr. Broschyrbestallningar lagras i kunddatabasen. For instruktion se nya
broschyrbestallningar.

Rekommendera till en van. Lankfunktioner pa hemsidan dar en potentiell kund kan skicka
en lank till den sidan som kunden befinner sig pa.

Kopplade brev

Istallet for att skriva ut adresserna pa etiketter kan du gora kopplade brev. Detta ar lampligt
att gora om du har ett féljebrev som du vill skicka med broschyren. Adressinformationen i
broschyrbestallningen lagras ner i en fil och kan sedan kopplas i Word.

Rabattadministration

Har administreras rabattregler som automatiskt raknas ut vid paketbokning i steg 4 i
bokningen. Observera att denna hantering f n inte innefattar eventuell a la carte bokning.

Produkt: Om rabatten skall galla en viss produkt sa ange produktkoden. Om den skall gélla

flera produktkoder sa separera dessa med semikolon. Om rabatten inte skall styras av
produkt sa lamna denna tom.
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Kampanjkod: Om rabatten endast skall ges till de som anger en viss kampanjkod sa fyll i
denna kampanjkod har. Om t ex produktkod och kampanjkod ar angiven ges endast rabatt
om paketet tillhor angiven produkt och kunden angett ratt kampanjkod. Limna denna tom
om du inte skall anvdanda kampanjkod. Observera - for att kampanjkod skall kunna laggas in i
bokning av kunden sa maste detta aktiveras, kontakta Travelize support om denna
parameter skall aktiveras i ert system (useCampaignCode).

Hotell: Om rabatten skall galla visst hotell sa ange id-nummer foér hotellet. Om den skall gélla
flera hotell sa anvand antingen produktkod istéllet eller sa maste en separat rabattregel
laggas upp per hotell. Om rabatten inte skall styras av hotell sa lamna denna tom.

Rumstyp: Om rabatten skall gélla en rumstyp sa ange id-nummer fér rumstypen. ID-nummer
ser du dar du dndrar pa rumstyper. Om den skall galla flera rumstyper sa separera dessa
med semikolon. Om rabatten inte skall styras av rumstyp sa lamna denna tom. Om flera
rumstyper finns med pa bokningen, maste samtliga dessa rumstyper finnas med i de
rumstyper som ger rabatt.

Rabattstartdatum: Det bokningsdatum som rabatten boérjar galla pa.

Rabattstartdatum: Det sista bokningsdatum som rabatten ges.

Avresedatumstart: Det avresedatum fran vilket rabatten galler.

Avresedatumslut: Det avresedatum som rabatten galler t o m.

Minimumlangd: Om rabatten endast skall galla resor av en viss minimilangd, ange i sa fall
minsta reslangd som den galler. Limna tomt om rabatten galler alla reslangder.

Maxlangd: Om rabatten endast skall galla resor av en viss maxlangd, ange i sa fall
maxreslangd som den galler. Limna tomt om rabatten galler alla reslangder.

Rabatt fast belopp: ange rabatten i fast belopp, t ex 300 for att ange 300 i rabatt.

Rabatt procent: Ange procentuell rabatt pa grundpriset. Ange beloppet utan procenttecken
(dvs for 10% ange bara 10). Observera att om rabatt i procent har angivits sa kommer detta
att ersitta eventuellt fast belopp samt valet av person/vuxen/bokning nedan och
procentsatsen ges pa bokningens totalbelopp. Om ni angett en rabatt i procent och sedan
vill andra till fast belopp sa ange 0 som belopp i procent sa anvands fast belopp istallet.

Typ: Ange om rabatten ar per person, per fullt betalande eller per bokning. Detta val
fungerar ej ihop med procentuell rabatt, se ovan.

Aktiv: Skall vara ikryssad om rabatten skall galla. Om rabatten skall tas bort trots att datum
och liknande ar uppfyllda sa kan den inaktiveras har.
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Vid Enterpriseversion sa kan aven vilket foretag och avdelning rabatten géller anges. Anges
endast om den endast skall gélla inom ett visst foretag/rabatt. Flera foretag/avdelningar kan
anges separerade med semikolon.

Lagg till tillval

Har lagger du upp tillval som du vill att kunden ska kunna boka tillsammans med sin resa.
Typ. Valj mellan att satta tillvalet som ett obligatoriskt eller fritt tillval. Nar du sedan lagger
upp allotment pa tillvalet (se funktionen dndra projekt/lagg upp allotment pa
allotmentbaserade tillagg) sa markerar du dven pa projektet att detta ska vara ett
obligatoriskt tillval.

Beskrivning. Beskriv tillvalet (t ex Cats biljett kategori A)

Text. Om du vill kan du dven ange en text till tillvalet.

Lagg upp.

For att andra pa tillvalet gar du in i funktionen dndra pa tillval.

Tillval

Valj om tillvalet skall vara obligatoriskt eller om kunden sjalv kan valja det.

Typreferenser

Typer anvands pa nagra olika stéllen i systemet, bl a fér Avancerade tillval samt for
kalkylunderlag under projekt. Kategori styr var dessa anvands.

For tillval anvands tillval, tillval obligatorisk samt tillval selectbox. Skillnaden pa dessa ar att
obligatorisk visas sa att kunden maste valja en av de tillval inom den kategorin, tillval
selectbox att man kan vélja en av de som tillhér den typen och endast Tillval da man viéljer
genom att kryssa for respektive tillval.

Om du arbetar med manga olika tillval kan det vara klokt att lagga upp en struktur sa att
tillvalen far olika grupperingar. Oavsett om du har fa eller manga tillval maste det dock finns
en typ for tillval.

Skriv in namnet pa typen under Lagg till ny typ.
Bestdm om typen ska synas under tillval eller under kalkylunderlaget. En typ kan anvandas

for bade tillval och kalkyl.
Vilj alltsa kategori.

Lagg till pris
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Prisdatabasen ger mojlighet till att ldgga upp hotell med priser pa flera olika satt. Nedan
foljer en instruktion om hur priser laggs in.

Hotell. Vilj det hotell som du vill lagga upp ett pris for. Om hotellet inte finns i sdklistan sa
lagger du forst upp det under content management.

Rumstyp. Vilj den rumstyp som du ska lagga upp ett pris for. | de fall dar mer an sjalva
boendet ingar (t ex weekendpris med spabehandling) sa far du lagga upp en rumstyp som
beskriver innehallet. Det gor du lampligast genom att som suffix pa rumstypen ange
innehallet (t ex dubbelrum suffix: med helpension och spabehandling).

Period fran och till. Ange den period som du dnskar att lagga upp ett pris for. Du kan lagga
upp ett obegransat antal perioder.

Veckodagar. Du kan ldgga upp priser for veckans alla dagar. Da markerar du vélja alla sa att
alla veckodagar ar ikryssade. Du kan ocksa lagga upp weekendpriser. Da markerar du de
dagar da priset ska galla. Observera att en kund som viljer ett datum som stracker sig 6ver
en period med ett annat pris inte far ett mixpris utan det forsta priset galler.

Valuta. Valj valuta for det pris som kunden ska betala.

Pris per person/pris per rum. Du kan valja hur du vill prissatta ett rum. Om du véljer pris per
person sa raknar systemet per person. Valjer du pris per rum ar det alltid rumspriset som
raknas. Hur manga personer som far bo i rummet for enhetspriset styrs av hur du lagger upp
det.

Kostnad. Din inképskostnad for rummet.

board. Anvands inte for narvarande.

Minimum antal personer. Genom att ange ett varde over 1 i detta falt kan du skapa speciella
priser for grupper. Om du anger 6 personer sa kommer systemet endast att visa priset som
gédller om minst 6 personer viljs i bokningen.

Oppen for. Anvinds inte for narvarande.

Barnrabatt. Ange barnrabatt som ett numeriskt varde och ej i procent. Rabatt ska anges med
minus framfor beloppet (-300 kr).

Max antal ar for barnrabatt. Ange maxalder for barnrabatt.
Enhetspris for barn. Géller priser for infants (0-2 ar). Anges som ett enhetspris.
Kostnad fér barnrabatt. Din kostnad for barnrabatten.

Pris extrasang. Ange den rabatt som en person far i extrasdang. Anges som ett numeriskt
belopp och med ett minustecken framfor (-200 kr).
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Antal extrasang. Ange det antal personer som rummet tillater for extrasangar.
Kostnad extrasang. Din kostnad for extrasang.

Pris tombaddstillagg. Ange det pris du tar ut som tombadd/enkelrumstillagg. Skrivs som ett
numeriskt varde.

Kostnad tombadd. Din kostnad fér tombadden.
Leverantor. Valj den leverantor som ska fa mailrequester.
Valuta. Vilj kostnadsvaluta.

MVA. Ange en momssats om sadan anvands for att redovisa moms pa kundfakturan.
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Flerspraksversion (tilliggsmodul)

Flerspraksversion

Flersprakigt system. Travelize finns idag i manga olika sprakversioner. Bade den interna
dialogen och den externa (kunddialogen) kan fas pa olika sprak. Det ar aven mojligt att
anvanda samma databas men styra sprakvalet till en specifik anvéndare.

Hemsidor kan ocksa laggas upp med ett mastersprak som sedan kan dversattas till andra
sprak. Administrationen blir enkel da masterdokumentet ar 6versta niva och darefter foljer
sprakdokumenten i en tradstruktur (underfiler).

Travelize ar idag oversatt till:

Svenska, Norska, Danska, Finska, Engelska och Tyska

Oversittningsmatris

Oversattningsmatrisen anvands i Flerspraksmodulen (extra modul). Systemet kan dversitta
vissa kortare texter - sasom projektnamn, destinationslista och liknande - baserat pa denna
oversattningsmatris.

Vilj i listan det sprak som du vill redigera och listan laddas om med valt sprak.

Som standard visas hela listan med ord. For att begransa den kan du sdka pa en del i ordet,
sokningen sker da i bada originaltext och den Oversatta texten.

Skriv in orden/ordet som skall versattas och vad detta skall Gversattas till pa respektive
sprak.

Tank pa att vissa korta ord som kan inga i langre ord skall laggas in med mellanslag eller
punkt eller liknande. Annars kan t ex "bil" till engelska "car", dversatta "billig" till "carlig"
men "bil " till "car " inte tar bil-delen av "billig".

Tank pa att for att testa far du inte vara inloggad som admin. Enklast &r att du 6ppnar ett

helt nytt fonster med Explorer, dvs inte trycker CTRL+N i det forsta fonster eller liknande. Da
ar du inte inloggad i det andra fonstret och kan direkt se resultatet.

Oversattning av vissa lingre texter

Med denna oversattningsfunktion dversatts en text i sin helhet. Den anvands bl a for texter i
flerféretagsversion for betalningsinformation och liknande.
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Flerforetagsmodul (tillaggsmodul)

Flerforetagslosning

Travelize Enterprise solution ar till for foretag som har verksamhet i flera lander eller som
har flera olika kontor/dotterbolag som ska arbeta i samma system. Har erbjuds en mangd
olika mojligheter att konfigurera systemet:

Samma databas med behdrighetsstyrning. Foretaget anvander samma databas for all
produktion och ekonomi men viljer att lagga upp olika avdelningar/kontor. Avdelningen far
da en definierad rattighet att se och administrera valda delar. Fordelen ar att statistik och
ekonomifunktioner kan centraliseras, resor som skapas av de olika kontoren kan synas pa en
gemensam hemsida, provisionsavrakningar mellan bolagen kan konfigureras m.m.

Prissattning. Systemet kan hantera prissattning i manga olika valutor. Prissattningen kan
utga fran en master prissattning och med hjalp av valutaomrakning, raknas om till den lokala
valutan utan att du behoéver lagga upp dessa resor flera ganger. Naturligtvis kan du anvanda
gemensamma allotments pa transporter, hotell etc.

Fordelen med detta ar att du inte behéver ha dedikerade allotment till respektive
land/féretag utan du kan lata principen forst till kvarn rada.

Flersprakigt system. Travelize finns idag i manga olika sprakversioner. Bade den interna
dialogen och den externa (kunddialogen) kan fas pa olika sprak. Det ar aven mojligt att
anvanda samma databas men styra sprakvalet till en specifik anvandare.

Hemsidor kan ocksa laggas upp med ett mastersprak som sedan kan dversattas till andra
sprak. Administrationen blir enkel dd masterdokumentet ar 6versta niva och darefter foljer
sprakdokumenten i en tradstruktur (underfiler).

Geografisk uppdelning. Det dr maojligt att lagga upp hemsidan sa att viss information blir
synlig beroende pa val av region/land osv.

Automatisk kodning med ekonomisk struktur. Flera funktioner kan automatiseras sa att
styrningen underlattas

Integration/export till andra affarssystem. Ett antal exportspecifikationer finns tillgangliga
for overforing av ekonomisk information.

Rapport for allt salt av foretaget for alla foretag i koncernen

Rapporten visar alla bokningar i en valt datumintervall pa bokningsdag, vilka bokningar som
salts av det egna foretaget grupperat per producerande bolag.

Om inbetalning finns registrerad visas inbetalt belopp, inbetalningsdag samt konto.

Mellanavrakning, inbetalt annat foretag
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Denna rapport visar, for en vald period, de inbetalningar som gjorts av en administratdr som
vid inbetalningstillfallet tillhor ett annat foretag an det foéretag som bokningen tillhor.

Ange till och fran datum for den period i vilken inbetalningar skall visas.
Rapporten visar med ID1 det bolag till vilket bokningen hér och med ID2 det bolag som
registrerat inbetalningen. Observera att det kan finnas flera olika inbetalningar som gjorts av

andra bolag eller ligger utanfor valt datumintervall, vilket framgar av skillnaden mellan
totalbelopp och rest att betala som finns i tva separata kolumner.
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Stugmodul (tillaggsmodul)

Standardperioder for stugbokning (tillaggsmodul)

Har kan du ange de standardperioder som anvands for stugpriser. Dessa anvands nar du
skapar nya priser for stugor. En prisrad for varje datumperiod enligt angiven standardsasong.
Du kan ha flera olika grupper av standardperioder och vilja vilken som skall anvandas nar du
skapar priserna. En period som inte langre ar aktiv skall aktiv sattas till O.

Stugpriser

Valj en stuga och eventuellt en standard period. Du skriver en del av stugans namn och de
stugor som matchar visas. Klicka pa en av dessa for att valja. Samma teknik anvands for
standardperiod.

Prisregel: Har valjer du vilken regel som skall anvandas for prisutrakning.

Pris 1 - 4: Detta ar de priskomponenter som kan anvandas beroende pa vilken prisregel du
anvant. Lat de priskomponenter som inte anvands sta kvar med o.

Kostnadsbelopp 1-4: Har kan motsvarande inkdpspris till priserna 1-4 anges.

Séljstatus: Fri forsdljning om antalet ar obegransat, Pa begdaran om du inte har allotment, i
allotment om du har en av denna stuga som kan séljas.

Reslangd: Ange i vilka reslangder som stugan kan hyras ut.
Minimum och maxlangd: Ange den minste respektive langsta hyresperiod i dagar.
Skiftesdag: Ange den veckodag som skifte sker pa vid veckouthyrning.

Fran och med - till och med: Ange den period som priset galler for. Detta satts fran
standardperioder initialt man kan dndras.

Kommentarer: Ange evt kommentar. Denna visas endast i stugprisadministrationen.

For att lagga till en extra prisrad, klicka pa bilden: langst ner till hoger.
For att ta bort en rad, markera den for borttagning langst till hoger.

Andringar/borttagningar och liknande sparas forst nar du trycker uppdatera.
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Bokning mot externa system (tillaggsmodul)

Regler for koppling mot externt flyg

Har anges regler nar transporter som lagts upp i Travelize skall hdmta pris och platstillgang i
externt system sasom GDS eller lagprisbolags reservationssystem.

Transporten laggs upp som vanligt i Travelize. Féljande information pa transporten ar viktig:
* HuvudtransportID

* Avresedag

* Avresetid

* |IATA-kod avreseflygplats

* JATA-kod ankomstflygplats

| kopplingstabellen skall foljande anges:

HuvudtransportID: Detta ar kopplingen till den transportserie som skall kopplas mot extern
kontroll av pris och plats.

Flight: Detta ar den flygkod (t ex SK528) som skall letas upp.

Riktning: ange om det ar utflyg eller tillbakaflyg

Max pris: Ange det maximala priset i huvudforsaljningsvaluta som accepteras for detta flyg
inklusive skatter. Om priset ar hogre ges ett tillagg enligt regler for hur detta tillagg skall
beraknas (funktion inte slappt dnnu).

Tidstolerans Anger hur manga minuter fore/efter den pa transporten angivna tiden som
sokning sker.

Visa alternativ: Kryssa for om alternativa flighter skall foreslas om inte huvudflighten finns.
Alternativa flighter: Om alternativ skall visas, ange dessa har separerade med semikolon.
Aktiv: Markera denna for att ange att regeln ar aktiv.

Externt system:

Nowegian=NORWEGIAN

Kontrollista for Projektbokningar mot externa flygsystem

Denna rapport kan sokas pa avresedatum och eller bokningsdatum i 6ppna intervall (det
racker t ex att ange ett startdatum for bokningsdatum sa visas alla bokade fran det datumet
och framat). Listan kan begransas pa del av produktkod samt om endast aktiva bokningar
skall visas.

Om bokningen finns i externt flygsystem visas langst ut till hoger det externa
bokningsnumret. Bokningar som inte har nagot angivet har har inte bokats mot det externa

flygsystemet.

Maximalt 3000 bokningar visas at gangen i rapporten.

Lista externa flygbokningar
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Har kan man se listor pa alla externa flyg. Man kan soka pa externt eller internt
bokningsnummer, bokningsdatum samt namn pa externt system. Man kan ocksa valja om
man vill se biljetterade, ickebiljetterade eller alla flyg. Vidare kan man vilja betald,
ickebetald eller alla.

Sok / valj aktiva avrese- och ankomstflygplatser

| GDS modulen (tillvalsmodul) finns en lista dver mer dn 10 000 IATA koder for flygplatser,
lander och orter. Dessa anvands for att soka efter tillgangliga flyg i GDS systemen fran/till
dessa orter.

Du kan soka pa Del av land, del av ort eller del av IATA-koden for flygplatsen. Observera att
land och ort anges pa engelska i databasen.

For att gora en 6versattning av ett landsnamn eller ett ortsnamn sa klicka pa landet eller
ortens namn och fyll i din 6versattning. For flerspraks modulen sa kan du gora oversattningar
pa olika sprak.

Da du som anvander Travelize ar mer arrangor an resebyra sa skall du valja vilka orter som
du vill visa som avreseorter och vilka orter som du vill visa som tillreseorter i denna lista.
Kryssa for att flygplatsen ar aktiv som avreseflygplats respektive tillreseflygplats. Uppdatera
darefter for att spara andringarna.

Metropolitan city code
Notera att vissa GDS:er inte klarar av att soka pa flygplatskoder och da finns det pa de flesta
stader en sk. metropolitan city code; aktivera denna for att fa resultat fran GDS:en.

Metropolitan City Code maste ocksa anvandas da det finns multipla flygplatser pa en
ort/destination. Nar detta ar aktuellt sa aktivera ocksa dven IATA kod fér Metropolitan City
Code. Ex. Berlin ar detta BER och det som vi anvander for att fanga upp multipla flygplatser,
eller temporara flygplatser sdsom t ex i Rom dar man dndrat flygplats under sdasongen.
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Seating (tillaggsmodul)

Lagg upp ny buss
Har lagger du upp namnet och antal plaster pa en ny buss/transport.

Namn. DOp transporten till ett namn som ar enkelt att urskilja (t ex 49:an som har 49 platser
eller MD80 for flygplanstypen)

Antal platser. Det antal sittplatser som transporten kan ha.
Tryck pa ga vidare och du far nu upp sittplatskonfigureringen

Namn. Detta ar forvalt fran 1, 2 osv. Du kan andra detta till egen beteckning (exempel A1, A2
osv)

Radnummer. Har anger du radens nummer.

Plats i raden. Har skapar du den grafiska bilden av raden. Om du vill ha en gang mellan
satena sa lagger du upp platserna i raden pa foljande satt (plats 1,2 hoppar 6ver 3 och sedan
4 och 5). Du har genom att hoppa 6ver 3:an skapat en "tom" plats som nu blir en gang.

Vaning. Om du endast kommer att anvanda ett plan sa skriver du 0 i varje ruta. Ska du
anvanda tva plan skriver 0 i forsta plan och 1 for de platser som ska finnas pa plan 2.

Uppfyller. Om du anvander sektionsindelning for slutkonsument (framre, mitten, bak osv)sa
kan du markera sdatena med ett nummer som motsvarar fram, mitten osv (exempel: fram
motsvarar 1, mitten 2 osv)

Tom ruta. Om du bockar for denna ruta blir den markerad som speciell (bla farg i den
grafiska bilden av transporten). Denna kan du anvanda om du vill visa att vissa sdten ska

anvandas for ett speciellt syfte (sovplatser etc). Du kan dven markera sdten som maste tas
bort om du byter till en mindre transport

Koppla buss till transport

Om du redan har lagt upp en koppling till en transport kan du kopiera en befintlig i det bla
faltet.
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Om du ska lagga upp en ny koppling gor du sa har:

Valj den transport som du ska koppla bussen till. Observera att du maste koppla
transporten till bade en ut och hemtransport.

BussID. Valj den buss storlek som du vill anvanda for kopplingen.

Bussnamn. Ange ett namn foér bussen. Varje namn blir unikt och kan inte anvandas tva
ganger (exempel: buss till Paris dops till buss Aut och hem till Ahem).

Tryck pa lagg upp och kopplingen dr genomford. Du kan se att en koppling ar gjord genom
att seatingrutan kommer upp vid bokningen och med den valda konfigurationen (busstyp).

Ligg upp/andra sittplatser

De kunder som ar inbokade pa transporten kommer upp i en lista. De som har gjort ett val
och antingen bokat ett sate eller valt framre, mitten, bak osv. placeras i den ordningen. Du
kan dven se de transportkommentarer som kunden/bokaren har lagt.

Hamta den transport du ska gora seating pa.

Uppdatera. Nar du har placerat kunden/kunderna trycker du pa uppdatera for att
genomfora placeringen.

Sittplatser. Nar du har seatat och uppdaterat kan du trycka pa sittplatser for att kontrollera
att stolarna har andrat farg (rétt = upptaget sate).

Nar du ar klar med seatingen trycker du pa lagg upp.

Andra pa platser i bussen

Om du vill gbra nagon forandring sa gar du in pa respektive falt och gor den dndring du vill
gora.
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Hotelladministration (tillaggsmodul)

Lagg upp Rum (endast i Hotelladministration modulen)

Denna funktion ar for system dar man vill lagga in egna hotell och dess rum. Har kan man
lagga in information om respektive rum, t ex rum 1, rum 2 osv.

Rumsfordelning (endast i Hotelladministration modulen)

Har kan man administrera rumsférdelningen manuellt, sa att man anger vilka rum som hor
till vilken bokning etc.
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