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CADDIE

Dit professionelle sagsstyringsprogram i
Sanistals webbutik.

Med Caddie har du fuldt overblik over en sag
helt fra udarbejdelse af tilbud til fakturering.
Undervejs i sagsforlgbet kan du ved hjeelp af en
stregkodescanner registrere alt forbrug pa sa-
gen — bade indscannede varenumre, kab i vores
webbutik, varer du har afhentet i en Sanistal bu-
tik samt egne varenumre som f.eks. svendetimer
eller udlejning af specialvaerktej.

Nar opgaven er afsluttet, kan du kontrollere
vareforbruget og se, om det stemmer overens
med tilbuddet. Nar du har godkendt sagen,
sendes den direkte til dit eget skonomistyrings-
system, hvorfra der kan udskrives faktura. Du
kan ogsa fa udskrevet et kvalitetsskema under-
vejs i forlgbet.

Hvis du plejer at

benytte Calwin til udregning af dine tilbud kan
du sagtens fortsaette med det, da tilbuddene
kan hentes ind i Caddie, hvorfra du kan skrive

dem direkte ud pa dit eget brevpapir eller pab-
egynde sagen.

Caddie fungerer optimalt sammen med en streg-
kodescanner, men du kan naturligvis ogsa sege
efter varenumre i hele Sanistals varekatalog.
Sanistéal radgiver dig gerne om den rigtige streg-
kodescanner til netop dit behov - lige fra den
helt enkle til den mere avancerede med direkte
forbindelse til internettet og dermed Sanistéls
webbutik.

Farste gang du dbner Caddie skal du acceptere
nogle fa vilkar for at kunne benytte programmet.
Du bliver guided frem trin for trin, s& det er helt
ligetil. Hvis du péa et senere tidspunkt vil lzese
betingelserne igen, finder du dem under menu-
punktet “JURA”.

— og husk du er altid velkommen til at ringe
Sanistal pa tIf. 96 30 60 00 eller sperge din egen
Sanistal kontaktperson, hvis du har spergsmal i
forbindelse med Caddie.

klik ind pa www.sanistaal.dk
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ET TYPISK SAGSFORLOB

* En kunde kontakter dig og beder om et tilbud p& en Registrering af vareforbrug ved hjaelp af scanner
konkret opgave Stregkodescanneren er en stor hjeelp til at holde
« Du opretter en ny sag med kundenavn- og adresse styr p& det daglige vareforbrug pa den enkelte sag.
og udarbejder et tilbud p& den enskede opgave Et typisk sagsforlgb i lgbet af arbejdsdagen kan kort
e Kunden accepterer dit tilbud beskrives:
o Du udskriver et arbejdskort med nzermere detaljer 1. Stregkoderne for de enkelte varer scannes ind i
til svenden lobet af dagen efterh&nden som de bruges
* Svenden udferer opgaven og scanner undervejs hele 2. Ved fyraften placeres scanneren i sin docking-station

vareforbruget — ogsa varer afhentet i en Sanistal-butik 3. Log ind i Sanistal’s webbutik

e Du kan genbestille varer direkte i webbutikken
4. Veelg “CADDIE” og herefter menupunktet

* Nar opgaven er afsluttet kontrollerer du, at forbruget . N
Hent fra scanner

passer med det forventede

e Du godkender sagen, og den kan sendes direkte videre 5. Kiik pa “Start”

til dit skonomistyringssystem for udskrift af faktura 6. Varerne indlaeses nu automatisk og vil blive registreret
* Du kan afslutte og arkivere sagen pé de enkelte sager
7. Under status “Igangveerende” for den pageeldende

sag kan du kontrollere, at de indscannede varer og
maengder er korrekte.

8. Skift status til “Udfort” under “Vedligehold sag”
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OPRET NY SAG

Du kan oprette en ny sag enten som et tilbud eller
direkte som en igangveerende sag. | det folgende er
der vist et eksempel pd et tilbud. Hvis du ensker at
oprette en sag direkte som igangvaerende, vaelger du i
stedet blot “Ilgangvesrende” under “Status”.

1. “Opret ny sag”

. Veelg “Tilbud” under “Status”

. Giv sagen et navn

. Indtast navn p& kontaktperson

. Indtast kundenavn, -adresse og telefonnummer

o O b~ W N

. Skriv en evt. kommentar — denne vil kunne ses af
kunden pa tilbuddet

7. Skriv en evt. note — denne er kun til dit eget interne

brug og vil ikke kunne ses af kunden (f.eks. arbejds-
instruks til dine medarbejdere)

8. Indtast rekvisitionsnummer og reference, som
folger sagen gennem hele forlgbet

9. Indtast hvem der er ansvarlig for sagen
10. Klik pa “Opret”

11. Indtast eller scan varenummer pa den gnskede vare
(Hvis du ikke kan huske varenummeret, kan du bruge sogefunk-
tionen i spalten til venstre)




12. Klik pa “Hent” Caddie henter automatisk varen fra Sanistél
Sanistdls varekatalog med angivelse af nettopris, e - i e
avance og bruttopris. Hvis det ikke er den rigtige
vare trykker du blot pa “RYD” for at slette den.

183. Indtast antal

14. Klik pa “Tilfo]” og fortseet fra pkt. 11 for hvert vare-
nummer, der skal indgd i tilbuddet I listen neden-

for og du kan se varetekst, stykantal, nettopris og Sesmms - =i R O
avance samt bruttopris for alle varer, der indgar > B

i tilbuddet. Hvis du onsker at rette stykantallet N e

eller prisen i en enkelt varelinie indtaster du det i B = e

vret tomal Ty e e o

felterne og klikker pa “Opdater”. Hvis du gnsker at
slette et varenummer, klik pa “Slet”.
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VEDLIGEHOLD SAG

Hvis du ensker at eendre i de data, som du har indtastet
i punkterne 1-8, klikker du blot pa “Vedligehold sag”
overst til hgjre. Det er ogsa hér, at du skifter status pa en
sag f.eks. fra “Tilbud” til “Igangveerende”.

Sanistal §

Nar du har foretaget dine aendringer, klikker du pa
“Opdater” nederst pa siden.

Udskriv sag
Nar tilbuddet er udarbejdet kan du udskrive det pa dit
eget brevpapir ved at klikke pa “Udskriv”.

Bestil sag
@nsker du allerede pa nuveerende tidspunkt at bestille de
varer, som indgar i dit tilbud, klikker du blot pa “Bestil sag”.
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IMPORT FRA CALWIN

Hvis du normalt kalkulerer tilbud ved hjzelp af Calwin Sanistsl $
eller et andet kalkulationsprogram kan du importere
s i mEnasoacier Laaww iz Laamno asia C=.

filen med tilbuddet herfra direkte ind i Caddie. Dette et Gase i 5 esgee g g
kraever, at filen opfylder et bestemt format. Yderst til Do gesanemon
venstre kan du klikke pa linket “her” for at laese mere. :::"" - —
Du er naturligvis ogsa velkommen til at kontakte Sani- ;‘_“‘..g;«m "
stél for yderligere informationer. = ]
1. Indtast navn pa den enskede fil eller find den ved at e e e a4

klikke pa “Gennemse” OS— —a i . =
2. Klik pa “Importer” for at importere filen i Caddie e Wn e M g e
Veer opmaerksom pé&, at du kun kan importere filer sa oy

leenge du arbejder med et tilbud. S& snart sagen har
faet status som “lgangveerende” kan du ikke leengere
importere filer fra andre programmer, men udelukkende
tilfaje varelinier ved at indtaste eller sage varenumre fra
Sanistals varekatalog, dine egne varenumre eller hente
dem fra scanneren.




SAMLET SAGSOVERSIGT

Sanisthl : Her far du en overskuelig oversigt over alle dine sager i
frne | rrenaier Caddie med oplysning om sagsnummer og -navn, kun-
denavn, kontaktperson og ansvarlig sagsmedarbejder.
De enkelte sager er grupperet efter status

e Tilbud

e g ¢ Igangveerende
[#54 B i - US——
— (S e Udfort
'7 Udfart
T — T s T e Godkendt
"= =

Godkendt 2
T : ——— e Arkiveret
T A . - it
suncardsagan Arkiverst e Annulleret
[r——— Sagans. u Hunde Kontskiparson  Anwvardg

CARLEE b ms jasaee ey N

| spalten til venstre har du forskellige segemuligheder for
at finde en bestemt sag. @verst kan du under “Status”
veelge, hvilke typer sager du vil sgge i (f.eks. “Igangveerende”

Sanistél § e Mt eller “Godkendt”). Du kan ogsé sgge pa sagsnummer, sags-
navn eller kundenavn. Endelig kan du sgge pa sager in-
N : ' i den for et bestemt datointerval. Du kan kombinere de
,_:”mm = P enkelte sogekriterier og f.eks. sgge pa sagsnavne, der
= o s indeholder ordet “bad”, og som du har udfert inden for
e e det seneste &r.
i s ] Nar du har valgt dine segekriterier klikker du blot pa
;:‘:‘:_ Fﬂm - “S@G”, og du vil se en oversigt over mulige sager pa
e

e B — e - P skaermen.
_

e i - e

s om0 gp 5 [0 Klik p& det enkelte sagsnummer for at se sagens de-

taljer. Nar farst du har valgt et specifikt sagsnummer,
kan du overalt i Caddie hurtigt klikke dig ind pa den
aktuelle sag ved at trykke pa “AKTUEL” gverst til ven-
stre i menubjeelken.
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AKTUEL SAG

Under dette menupunkt finder du detaljer om den sag, Sanistal § e EET I
som du har valgt som aktuel ved at klikke pa sagsnum- - o L
meret i sagsoversigten. Sa leenge du ikke har valgt en ak- oo, GV o9 e g &
tuel sag, vil du ved at klikke pa “AKTUEL” f& den samme Bt )
oversigt, som du ser under “SAGSOVERSIGT”. Du har = T ==
forskellige muligheder under “AKTUEL” afhzengig af o voun -
sagens status. o ]
Uanset status kan du altid klikke pa “Vedligehold sag” St s O~
. 2 | —
for at eendre pa sagens stamdata eller status. Nar du g | i o
har foretaget dine sendringer klikker du pa “Opdater” e 2 ) L3 fras]
-
nederst til venstre. T - e
o TOLETERAL FTARCK 7 88 19 '_?a e W :’Eﬁ E‘fﬂz

Bortset fra i status “Tilbud” kan du f& en log over, hvad
der er sket pa den enkelte sag ved at klikke pa “Vis
log”. Du har altid adgang til “Din bestillingsliste” og
“Gemte bestillingslister” gverst til hgjre lige under dit
kontonummer
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Tilbud — Her kan du

e oprette et tilbud. Enten via varekataloget eller kalkulation
fra Calwin (se side 8) eller med egne varenumre

e zendre pris, bestille eller slette et enkelt varenummer

e udskrive tilbuddet

* sgge pa varenumre i hele Sanistdls varekatalog

* bestille samtlige varer til det pageeldende tiloud (Bestil sag)

e vedligeholde sagen (f.eks. skifte til anden status eller en-
dre i sagens stamdata)

Igangvaerende - Her kan du
* tilfgje, eendre, bestille eller slette et enkelt varenummer

e lave en udskrift af arbejdskort, arbejdsrapport eller
kvalitetsskema

e se aendringer pa sagen (vis log). £ndringer ses for hver
dato. Klik pa “+” for at se de enkelte aendringer

* sgge pa varenumre i hele Sanistéls varekatalog
* bestille samtlige varer til den pagaeldende sag (Bestil sag)

e vedligeholde sagen (f.eks. skifte til anden status eller zendre

i sagens stamdata)

Udfort - Her kan du

e kontollere sagens data og sammenligne tilboud med fak-
tisk forbrug

* tilfaje, aendre, bestille eller slette et enkelt varenummer

e lave en udskrift af arbejdskort, arbejdsrapport eller
kvalitetsskema

e se aendringer pa sagen (Vis log). £ndringer ses for hver
dato. Klik p& “+” for at se de enkelte aendringer

* sgge pa varenumre i hele Sanistdls varekatalog
* bestille samtlige varer til den pageeldende sag (Bestil sag)

¢ vedligeholde sagen (f.eks. skifte til anden status eller zendre i sa-

gens stamdata)

Godkendt - Her kan du

¢ tilfgje, eendre, bestille eller slette et enkelt varenum-
mer

e lave en udskrift af arbejdskort, arbejdsrapport eller
kvalitetsskema

e se aendringer pa sagen (vis log). £ndringer ses for hver
dato. Klik p& “+” for at se de enkelte aendringer

e eksportere sagens data til dit gkonomistyringssystem til
fakturering mv.

* sgge pa varenumre i hele Sanistals varekatalog
* bestille samtlige varer til den pagaeldende sag (Bestil sag)

e vedligeholde sagen (f.eks. skifte til anden status eller zendre i sa-

gens stamdata)

Arkiveret — Her kan du
e bestille et enkelt varenummer

e lave en udskrift af arbejdskort, arbejdsrapport eller
kvalitetsskema

e se aendringer pa sagen (Vis log). ZEndringer ses for hver
dato. Klik p& “+” for at se de enkelte aendringer

* spge pa varenumre i hele Sanistals varekatalog
* bestille samtlige varer til den pageeldende sag (Bestil sag)

¢ vedligeholde sagen (f.eks. skifte til anden status eller zendre i sa-

gens stamdata)

Annulleret — Her kan du

e tage en tidligere annulleret sag op igen (ved at skifte til anden
status) — klik p& “Vedligehold sag”

¢ vedligeholde sagen (f.eks. skifte til anden status eller zendre i sa-

gens stamdata)
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GODKENDELSE AF SAG

Nar den enkelte sag er udfert, og hele vareforbruget Sanistal §
er registreret, kan du kontrollere alle data, inden du
sender sagen videre til fakturering.

1. Veelg den pageeldende sag i “Sagsoversigt”
2. Status skal vaere “Udfort”

3. Kontrollér varenummer, stykantal samt pris

4. Sammenlign de registrerede data med det oprinde-

lige tilbud
5. Foretag eventuelle rettelser Lo G moust [T Mesie fonng
s JUOBGLIUAE ooy aposa MR W B
¢ Hvis du gnsker at tilfgje nye varenumre, indtaster du =

blot et nyt varenummer og trykker pa “Tilfoj”

* Hvis du onsker at rette stykantallet i en enkelt va-
relinie, indtaster du blot et nyt i feltet og klikker pa

“Opdater” sf’"k“éis
e Hvis du gnsker at slette et varenummer, klikker du
blot p& “Slet”
6. Nar du har kontrolleret sagen og dens data, veelger el | A o ' hy, Lo
du “Godkendt” under “Vedligehold sag” S SR
azery
™ Creeesy )
7. Du kan nu veelge “Eksporter sag” og sende den vi- @'f e
dere til dit skonomisystem til fakturering P — L
Insfant aagesrs, varenr A ::EW I;mn &‘:.x A’/
8. Klik p& “Vedligehold sag” og veelg “Arkiveret” s =1 = B =
ey ware  Tekw e R essre et -
Teagort o sage prmp—p— g F‘E o A
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EGNE VARENUMRE

Du kan benytte egne varenumre som f.eks. gebyr for
servicebil, arbejdstimer, udlejning af specialvaerktgj el.
lign. i Caddie.

'y

. Indtast varenummer
. Indtast tekst

. Indtast enhed

2
3
4. Indtast nettopris
5. Indtast salgspris
6

. Kiik pa “Tilfej”

Hvis du i forvejen har dine egne varenumre i et an-
det IT-system, kan du leese dem direkte ind i Cad-
die. Dette kraever, at filen med dine egne varenumre
opfylder et bestemt format. Yderst til venstre kan du
klikke pa linket “her” for at laese mere. Du er naturligvis
ogsé velkommen til at kontakte Sanistal for yderligere
informationer.

1. Indtast navn pa den egnskede fil eller find den ved at
klikke p& “Gennemse”

2. Klik pa “Importer” for at importere filen i Caddie.

Nar ferst dine egne varenumre er oprettet i Caddie kan
du f& dem udskrevet som stregkoder. Det ger du ved
at trykke pa “Udskriv” gverst til venstre pa siden, hvor
der star “Stregkodekatalog”. Herefter kan du bruge
stregkodescanneren til at skanne dem ind i et tilbud

eller i forbruget pa en aktuel sag.
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AVANCE

Hvis du gnsker en anden avance end din standardavance e —
pa visse varegrupper er det her du eendrer den. i —— T
1. Indtast din enskede avance for den pégeeldende e e Lo ]
hovedgruppe. . @ a1 E
. n vas | T
2. Klik pa “+”, hvis du ensker at differentiere avancen o - i [
. . " sanETT -
pa de enkelte undergrupper. . i s —
= T |
3. Indtast din gnskede avance for de pageeldende ! vanas p:_
d = . - = VERKTOSUASIRER |
under-grupper. ; ! L i
4. Klik p& “GEM” for at gemme dine indstillinger. - o :::
E » Cam "’“_
=] Ve

OPS/ZETNING

OO 550 L0 Toa ke - Sani i

Under dette menupunkt har du forskellige valgmuligheder.

A Dcowan  Ssubeacaccer  [aeuaw koo  Qumbm 40 Sms

]

1. Du kan indtaste et sagsnummer manuelt, eller du

Cadde opraieng € Tagins
kan vaelge automatisk tildeling med mulighed for e, T
evt. eendring. Herved far du mulighed for at benytte N e —
Caddie sammen med et evt. arbejdskort-system e I -
Pr— =3
2. Du kan indtaste, hvor ofte du ensker at blive padmin- i il
s
det om at udskrive et kvalitetsskema. e
p &

3. Du kan indtaste din standardavance i procent.
Avancen tilleegges automatisk, nar du veelger varer
fra Sanistals webbutik til en aktuel sag.

4. Du kan indtaste din e-mail adresse, hvis du gnsker,
at der ved skift til status “Godkendt”, automatisk
skal sendes en forbrugsliste til dig. Sagen vil herefter
automatisk blive flyttet til status “Arkiveret”.

5. Klik p& “GEM” for at gemme dine indstillinger.
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HJZELP OG JURA

Demo

Desuden findes en online demo under punktet
“HJ/ELP”, som demonstrerer Caddie’s funktioner med
lyd og billede.

Jura
Her kan du laere naermere om juridiske betingelser for
at benytte Caddie.
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VALG AF SCANNER

Valg af scanner
Vi radgiver dig gerne om den rigtige stregkodescanner
til netop dit behov. Vi har to forskellige typer.

Den enkle og prisbillige

Dette er Sanistals aimindelige lagerscanner, sa hvis du
allerede har en lagerscanner, kan du benytte Caddie med
det samme. Sanistéls lagerscanner er meget enkel at
betjene og har hukommelse, s& den kan benyttes ude
hos kunden. Data fra stregkodescanneren skal hentes via
en tilkobling til din PC. Du klikker blot pd menupunktet
“Hent fra scanner” i Caddie og derefter pa “Start”. S4 vil
forbruget af de enkelte varenumre automatisk blive regi-
streret pa de aktuelle sager.

Den avancerede og smarte

De mere avancerede stregkodescannere har indbyg-
get forbindelse til Internette. Denne forbindelse har
direkte adgang til Sanistals webbutik og kan saledes
bestille varer online. Dine varebestillinger registreres
sdledes automatisk i webbutikken og gér direkte ind
pa den aktuelle sag, hvorfor det ikke er nadvendigt at
tomme stregkodescanneren via en kobling til din PC.

Handscanner

Handscanneren er koblet direkte til din PC via USB-
porten, og ger det derved nemt at tilfgje varer til tilbud
eller registrere forbrug pa igangveerende sager, nar du
sidder ved din PC.
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