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Der arbejdes til stadighed på at forbedre vores brugervejledning - 

så eventuelle kommentarer er altid velkommen. 

 

webTour er et webbaseret program, udviklet specielt  

til flådestyring af turist- og minibusser samt limousiner. 

 

Samtidig med at programmet holder styr på bilerne, 

gør webTour det administrative arbejde lettere. 
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Om ikonerne i webTour 

 

 

: Slettet tur  
 

: Forespørgsel på kørsel (Tur der kommer via Online bestilling fra hjemmeside). 
 

: Tur der endnu ikke er sendt tilbud ud på.   
    

: Tur hvor tilbud er sendt pr. e-mail. 
 

: Tur hvor tilbuddet er skrevet ud på papir (Sendt pr. post) 
 

: Storkunde ordre  
 

: Tur der er bekræftet over for kunden, (Kørsel) 
 

: Kørsel der er sat chauffør og bus på. 
 

: Kørsel som er frigivet. (Chauffører kan nu printe køreseddel) 
 

: Kørsel hvor chaufføren har printet køreseddel. 
 

: Kørsel som er ændret efter chaufføren har printet køreseddel. 
 

: Afsluttet kørsel som venter på tilbagemelding fra chauffør. 
 

: Afsluttet kørsel som er tilbagemeldt fra chauffør. 
 

: Faktureret kørsel (Fakturaliste er udskrevet) 
 

: Chauffør behandlet med ændringer (Ændringer i sluttidspunkt eller bemærkninger) 
 

: Tabt kørsel 
 

 

: Uret der viser hvor lang tid der er til automatisk log out. Dette kan vises på flere måder alt efter 

hvor tæt man er på log out. 
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Knapper 
 

: Benyttes til at låse en chauffør hvis man er 100 % sikker på at han skal køre denne tur. 

: Kalender der kan benyttes i stedet for at skrive en dato.  

 

: Gemmer en tur.  

 

: Fortryd ï bringer dig tilbage til forrige side 

 

: Denne knap giver adgang til en log hvor alle handlinger er gemt. 

 

: Sletter en tur. 

 

: Tildeler en tur en status som òtabt tilbudò. 

 

: Multikopifunktion. 

 

: Overfører turen til en samarbejdspartner med webTour program. 

 

: Udskrift 

 

: Kopi af en tur. 

 

: Fil(er) til denne kørsel ï : Farveskift angående melding om konkret fil 

 

: Opretter en returkørsel på en allerede oprettet tur. 

 

: Noter til denne kørsel ï : Noter til denne kørsel hvor der faktisk ligger en note 

 

: Fakturalinjer til denne kørsel 

 

: Udskriv faktura -  : Udskriv proformafaktura 
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: Send SMS 

 

: Send tekst (GPS / SMS) til vogn omkring denne kørsel 

 

: Find koordinater  

 

 : Klik for at finde adressen på GoogleMap 

 

: Tilbage 

 

: OK, udfør 

 

: Opret ny. 

  

: Søg 

 

 : Find dato og tidspunkt på kalender 

 

: Tilbage 

 

: Gem information 

 

: Slet 

 

: Chauffør har set turen 

 

: Manuel faktureret 

 

: Overfør tur som finans ordre 

 

:  Få liste tilsendt (kun bruger/elev) 

  

http://working.webtour.dk/bus/styring/index.asp?mode=79&I=1614&L=199&L1=&L2=&L3=&L4=&D=&CP=1&LSO=
javascript:AutoCompleter.showGoogleMaps()
http://webtour.dk/bus/styring/index.asp?mode=79&TS=1297928796839&I=60&l=120&L1=&L2=&L3=&L4=&D=&CP=1
http://webtour.dk/bus/styring/index.asp?mode=79&TS=1297928796839&I=60&l=120&L1=&L2=&L3=&L4=&D=&CP=1
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Startbillede når webTour åbnes 
 

  
 

Skærmbillede med browserfunktioner etc. Skærmbillede (F11) uden browserfunktioner  

 

Især på bærbare computere kan skærmopløsning være knap så god hvilket indebærer at der ikke vises 

s¬ stort et programomr¬de i billedet. Derfor orienteres om denne funktion der populÞrt hedder òKiosk-

modeò, som s¬ledes giver flere webTour programinformationer i samme skÞrmbillede. 

 

Ved tryk på funktionsknappen F11 kan du til- og fravælge alle de øvrige grundlæggende browsermu-

ligheder ï når du igen ønsker at genskabe browserfunktionerne trykkes der igen på funktionsknappen 

F11. Uden standard browserfunktion får brugeren òet stßrre arbejdsomr¬deò! 
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Beskrivelse af menu område i venstre side af skærmbillede  
 

Dette skærmområde kan  

til og fravælges ved tryk  

på den viste pil i venstre  

side af skærmen 

 

 

 

Ïverst til venstre nÞvnes hvilken bruger der lige nu er òlogget indò! 

 

Når / hvis der er beskeder fra programmet / systemet vil der med en rosa baggrund f.eks. vises følgen-

de beskeder: 

 

 òDer er online forespßrgsler der skal behandlesò ï hvilket betyder at der er indskrevet en tur 

forespørgsel på jeres Online formular via jeres hjemmeside (dette kan også gøres direkte på je-

res webTour login side, så frem system indstillingen 11086 òonline tilbud p¬ login sidenò er 

slået til). 

 òVogn 14 skal til syn / serviceò ï hvilket betyder at bruger eller mekaniker har indskrevet en 

aktion i vognkartoteket med en konkret opfølgningsdato ï hvilket sikrer at flere aktioner hu-

skes til tiden. 

 

Den kan skjules ved at klikke på skjul vigtig information. Ønsker man at have den fremme igen, klik-

kes på vis vigtig information.  

 

Under ovennævnte huskesedler vises en tekst (efternævnt eksempel) der beskriver den tur som er den 

første på listen, alternativt den tur som brugeren peger på med sin mus. 

 

 
 

OBS: Den førnævnte funktion kan nu af webTour Hotline medarbejder opsættes, således at 

ovennævnte tur information i stedet vises som pop up når bruger med mus peger på tur.  

 

Efternævnte Genveje er oprettet med det formål at brugeren nemt og specielt hurtigt kan udføre 

nogle af de arbejdsopgaver der udføres rigtigt mange gange hver dag. 

 

 NY ï Opret ny kørsel 

Ved et enkelt musetryk på dette ikon åbner skærmbilledet ny ordre og bruger kan indtaste ny ordre.  
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    Kunder  ï Se og tjek kundekartotek 

Ved et enkelt musetryk på dette ikon åbner skærmbilledet kundekartotek og bruger kan indtaste de 

aktuelle informationer angående oprettelse af en ny kunde eller rette i eksisterende kundeinformation. 

 

  Nyt vindue ï Åben et nyt vindue 

Ved et enkelt musetryk på dette ikon åbnes et helt nyt skærmbillede ï funktionen er tiltænkt den situati-

on hvor en bruger er i gang med en opgave, men pludseligt ønsker at foretage en ny opgave uden først 

at afslutte den igangværende opgave ï ved lukning af det nye skærmbillede vender programmet tilbage 

til det skærmbillede brugeren var i tidligere.  

 

  SMS ï Send SMS`er 

Ved et enkelt musetryk på denne ikon åbner skærmbilledet Send en SMS ï det at afsende en SMS be-

skrives senere i brugervejledningen.  

 

         Bruger/elev kørsel ï Ændring til bruger/elev (bemærk dette er et tillægs modul) 

Ved et enkelt musetryk på dette ikon åbner skærmbilledet til tillægs modulet bruger/elev. Se mere info 

om bruger/elev modulet i den selvstændige bruger/elev guide, som kan findes på webtour.dk/support/ 

under òBrugervejledningerò. 

 

 

Efternævnte ikon oversigt er indsat specielt med tanke på nye brugere således at bruger hurtigt kan 

huske og få overblik på turenes aktuelle status. Såfremt den aktuelle bruger ikke ønsker ikon oversig-

ten kan den fjernes fra dette menu område. 
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"ÅÓËÒÉÖÅÌÓÅ ÁÆ ȱhurtige  ÓĜÇÎÉÎÇÓÆÕÎËÔÉÏÎÅÒȱ 
 

Tidslinje r  
 

1 

2 

3 

4 
 

 

 

 

1 - Øverste linje = -2 uger og -1 uge og - 1 dag og i dag og +1 dag og +1 uge og +2 uger 
Denne linje bruges i forbindelse med søgning i kørsler og ved tryk på det konkrete felt vises de aktuel-

le kørsler i det ønskede tidsrum 

 

2 ï Næst ßverste linje = Linje med òskydefunktionò 
Denne linje bruges i forbindelse med søgning i kørsler, og ved at holde venstre museknap nede på en 

af de firkantede felter kan dato forøges ved at trække de 2 felter enten til venstre eller højre - og der-

med vise de aktuelle kørsler i det ønskede tidsrum. 

 

3 ï Tredje linje = Linje med enkelt datoer 
Denne linje bruges i forbindelse med søgning i kørsler på de konkret nævnte ugedage. Ganske enkelt 

trykker bruger blot på den ønskede dag hvorefter de aktuelle kørsler vises. 

 

4 ï Fjerde linje = Linje med filter  
Denne linje bruges i forbindelse med filtrering af ture i forhold til forskellige egenskaber ved hhv. ture, 

vogne og chauffører, således at der kun vises ture med disse egenskaber i turoversigten.  
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Beskrivelse af faneblade 
 

 
 

Kørsler  

 

Ved tryk på ikonet òKßrslerò i øverste faneblad vil skærmbilledet (ligesom ved åbning af web-

Tour program) altid starte med at vise dagen i dag. Såfremt turene der vises har grå baggrund betyder 

det at disse ture starter tidligere end den eller de datoer der vises. Den sidste tur der har været vist bli-

ver markeret med gul baggrund. 

Multivalg: Slet, frigiv, godkend, kopiér, udskriv kørelist for en eller flere tur(e) 

Hvis du ønsker at slette, frigive eller godkende flere kørsler, kan du sætte et flueben ud for de givne 

kørsler, hvorefter du benytter en af de fem ikoner nederst på turoversigten: 

 

 Sletter en eller flere ture 

 

 Frigiver en eller flere ture 

 

 Godkender en eller flere ture 

 

 Kopi af tur 

 

 Udskriv kørelister til chauffør(er) 

 

 Chauffør har set turen ï men ikke udskrevet 

 Manuelt faktureret. Turen skifter status til faktureret. 

 

OBS: lige over den først nævnte kørsel er en linje med følgende punkter: 

 + Ref + Fra dato + Til dato + Navn + Deres ref + Bus + Fremmed + Pax + Chauffør + Start + Slut 
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Grafisk visning af disponerede busser og chauffører 

Ved tryk på ikonet:  vises grafisk oversigt for henholdsvis disponerede aktuelle busser, og ved 

endnu et tryk p¬ feltet òchauffßrvisningò vises forbrug af aktuelle disponerede chauffßrer. N¬r bruger 

er i sidstnÞvnte skÞrmbillede òchauffßrvisningò kan bruger vÞlge mellem at g¬ tilbage til skærmbille-

det òdisponerede aktuelle busserò ved at trykke p¬ feltet òVogn visningò alternativt at trykke p¬ òNor-

mal visningò hvorefter bruger vil f¬ oversigtsbilledet med dagens/periodens kßrsler. 

 

Ved tryk på de nævnte felter Ref + Fra dato + Til dato é.. etc. kan bruger sortere oversigtsbilledet efter 

eget ønske! 

 

Oversigt vedr. vogne 

 
 

Den lodrette steg i grafisk visning angiver det øjeblikkelige tidspunkt.  

 

Det er muligt at ændre tekst-information på selve turene. 
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Oversigt vedr. Chaufføre r  

 
 

NB: Bruger kan ved henvendelse til vores hotline vælge mellem at have Ordrenummer eller Turnavn 

i den aktuelle òtur-bjÞlkeò. 

 

Grafisk oversigt over flere dage 

 

 
 

Bruger kan ved udsøgning af flere dage få vist henholdsvis disponerede aktuelle busser og chauffører i 

et skærmbillede. Jo flere dage der udsøges des mindre fylder den enkelte dag/visning, hvilket betyder 

at skærmbilledet til sidst bliver knapt så brugbart.  
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Ændre og åbne en tur i grafiskvisning  
Ved at højreklikke på vogn eller chauffør vil dette skærmbillede blive vist 

 
 

Her har man mulighed for at åbne turen eller ændre tiden. 

 

Når turen åbnes vil dette skærm billede blive vist 

 
Her foretager man de ændringer man ønsker og klikker derefter på ikonet gem. 

 

Når tiden flyttes vil dette skærmbillede blive vist. 

 
 

 

 Når vognen flyttes vil chaufføren automatisk følge med, ligeledes den anden vej.  
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Chartek  (samle ture og flytte dem sammen)  

Chartek findes under fanen Administration Ą Opsætning Ą Disponering Ą Chartek 

 

Klik på ikonet opret  for at oprette et nyt chartek og dette billede vil blive vist 

 
 

Skriv chartek navn samt til og fra dato. 

 

Oprette nye ture i chartek  
For at oprette en ny tur i chartek skal du ind under kørsler. Der finder du den ønskede tur og åbner 

denne. Chartek findes ved den røde pil på nedenstående billede. 
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Ny Kørsel 

Ny ɀ opret ny kørsel 

 
 

Dette menu punkt (markeret med blå farve) har samme funktion som feltet og menu punktet  

= ò NY ï opret ny kßrselò under genveje i venstre side af skærmbilledet. Vores idé med at sætte den 

samme funktion op 2 steder er at brugerne i venstre menu hurtigt kan komme til de 4 aktuelle funktio-

ner. 

   

Udfyldelse af kørselsordre  
 

OBS: Nedennævnte skærmbillede er dynamisk opbygget, hvilket betyder at nogle af de efternævnte 

beskrevne felter og ikoner først dukker op når det, i forbindelse med turens status, er påkrævet. 

 














































































































































































































