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Scannerhantering

Att samla information om hdndelser och aktiviteter i en organisation for att
kunna fd fram statistik, kan vara svart av flera skdil. Det dr viktigt att

alla dels bendmner dessa hdndelser och aktiviteter lika och dels re-
gistrerar detta pd ett smidigt sdtt. Hdr dr scannern, rdtt anvdnd, ett
ovdrderligt hjdlpmedel. Med scannerns meny kommer allt som gors att

“kodas” pd rdtt sdtt och vi slipper mata in dessa uppgifter manuellt fran

ett anteckningsblock efter utfort arbete.

Oversikt — Scanner och streckkoder?

Scannern kan lédsa streckkoder pd samma sitt som kassan i din livs:
medelsbutik. Skillnaden &r att handscannern inte ldser 4t manga hall
samtidigt vilket stéller lite krav pa hur du siktar och viéljer streckkoder

i menyn eller pa komponenten.

Scannern kan forses med enkeltryck (laser omedelbart) eller dubbel-
tryck (forsta tryck = sikte, andra tryck -= lasning) efter behov. Det
gar naturligtvis snabbare med enkeltryck och det gér att stdlla om till

detta nér inlédsningstekniken kénns siker.

Scannern arbetar 1 en bestdmd slinga och stéller frigor om vad den

behover veta. Denna slinga ser ut s& hér:

1. Ange ID
8. Antal
% Pfi e /2. Order
e z
7. Kostn/Artnr “* o \
&/ 3. Atg/Avi

T 7
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o
6. Tid 5

B 4. Komp
5. Anm
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Atgardskod for for- och efterregistring

Komponentkod for for- eller efterregistrerin
Komp far registrering av intern tid
Aktivera dubbeltryck

Aktivera enkeltryck
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Forklaring (lathund) till scannerns slinga:

1 Ange ID Lés din ID-kod i menyn.

2 Order 1 Las arbetsordernumret pa din arbetsorder eller

2 Las in ordernumret manuellt om du t.ex.
fatt ordern via telefon eller

3 Lé&s Rond/Avlésning om du har gjort tillsyn, skotsel eller en avldsning.

3 Atgird/Avlisning Lis in vilken avsikt arbetet hade genom att vilja:
1 Las ’Tillsyn” eller
2 Las ”Skotsel” eller

3 Léas ”Reparation” (felavhjilpande
underhall) eller

4 Las ’Tillkommande arbete” eller
5 Las ”Jour/Beredskap” eller

Avlasningsuppgifter
6 Lis det métarslag du avser att ldsa av. Ex "Mataravl. EI”.

4 Komponent Lis in streckkoden pa huset, entrén, méitaren etc. dar du utfort arbetet. Denna
talar om var du befinner dig.

5 Anmirkning a) Anmérkning
Lids 1 menyn en passande anmérkning for det arbete du utfort eller for en
brist du funnit, t.ex. ”Léckage pump”.
b) Virde
Lis, med siffror i menyn, in virdet pa mitaren. Géller det en fjarrvarme-

métare sa fragar pennan efter "Vérde 17 (Energi), ”Virde 2” (Flode) och
”Virde 3”7 (Delta-T).

6 Tid L&s minuter eller timmar.

7 Kostnad/Artikel 1 Las, med siffror i menyn, virdet pa materialet eller
2 Las artikel fran streckkodsprislista eller
3 Las artikel med "Manuell inldsning artikelnummer” e/ler

4 Lias ”Enter” om du inte har nagot material

8 Antal Lis, med siffror, i menyn antalet av en artikel. Om du last in ett artikelnummer
sa vill scannern veta hur manga av den artikeln.

Scannern léser, till skillnad fran ldspennor med rubinspets, pa lite avstdnd frén streckkoden. Mellan 2—10 cm
fran streckkoden brukar vara lampligt. Sitter streckkoden pé ett runt foremal (bor sitta vertikalt i sa fall) t.ex.
ett stupror kan det vara nédviandigt att vinkla pennan nagot.

Streckkoder

Streckkoderna &r endast en kombination av tecken, bokstéver och siffror. Detta gor att alla streckkoder (tecken-
kombinationer) vi ldser maste finnas registrerade i Janus for att det ska bli meningsfull information. Menyn som
foljer med scannern ar naturligtvis registrerad fullt ut men streckkodsetiketter som sdttes upp ute pa “faltet”
maste registreras i Janus. "Bakom” t.ex. ”AB1234” ligger da information om fastighet, byggnad och kompo-

— IR TERRIE
* J A N U § =*

Streckkoderna i menyboken kallas terminalkoder.
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Scanner — anvandning steg for steg

Precis som med en vanlig handskriven arbetsorder géller det att re-
dovisa vad du utfort och vilket material du anvént nér du ar fardig med
jobbet eller delmomentet. Det &r bara vid avldsningar som vi registre-
rar under tiden vi arbetar. Vid tillsyn och skotsel sa laser du (registre-
rar) atgarder och anmérkningar efter sjélva tillsynen eller skotsel-
atgirden. Pa nésta sida kan du folja scannerslingan steg for steg.

Pennan fragar Du utfor

UM15

Kod for att byta ID

1 Ange D Lis ditt namn pa forsta uppslaget i menyboken. plciiamn 1
Orde

2 Order Scannern vill veta ordernumret pa den order du ut- Bulzening Ronderin
fort ndgot pa, eller som punkt 3 och 4, orderka- %ﬁﬁﬁﬁimi 2
raktéren; nir du arbetar orderldst (tillsyn/skotsel/ _NVMWH"WM
avlasningar) eller vill skapa en egen order. An- _Manuell inlasning AO I
tingen ldser du: : wl:@hmjws
1 Streckkoden pé arbetsordern eller :l's:
2 ’Manuell inldsning arbetsorder” (du har t.ex. fatt “'!1'!"!",!,',&",!','1“'
ett ordernummer per telefon) och ldser in order- n|M!!!|,|.|,|.I.|E!.|LI||llll|,|:!Lw 3
numret siffra for siffra och avslutar med ”Enter” i
eller ar
3 "Ny AO/Felanmilan” om arbetet &r orderldst Matafavs LAt ey Ay
och du vill skapa en ny arbetsorder/felanméalan* Mﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ@m—
Nér du tommer scannern kommer Janus att dela —mmwﬁ—‘Avb inlasnin
ut forsta lediga ordernummer till denna order/fel- Enter
anmaélan. Eller sé ldser du

Om du inte avslutar arbetsordern

4 ”Avlasning/Rondering” om arbetet giller tillsyn, registreras den som en felanmalan
skotsel eller avldsning. nar du tdmmer scannern till Janus.

3 Atgard/ Scannern vill veta vilken typ av arbete du har

Avlasning utfort. Antingen ldser du:

1 Tillsyn” om du gjort en sadan eller
2 ”’Skoétsel” om du utfort en sadan eller

3 “Reparation” (Felavhjilpande underhall) om du
utfort detta eller

4 Tillkommande arbete” om du gjort detta eller
5 ”Jour/Beredskap” om det &r detta du utfort eller
6 “Mote/Samtal” om du haft ett sddant eller

7 ”Mitaravl: (+ valt mediaslag).

Ténk pé att din meny kan se annorlunda ut bero
ende pa anpassning till din verksamhet.

© BALANCEPOINT AB — JANUS



4 Komponent Scannern vill veta var atgiarden utfordes. Du ldser

in nidrmaste streckkodsetikett dar jobbet utfordes,
alternativt dar du funnit en brist som du vill fel-
anméla.

5 Anm./Avl

(Varde)

Scannern fragar nu efter ndgon av de streckkoder
(terminalkoder) som anger vilket jobb du utfort.
Exempel:

Tillsyn: Den vanligaste anmérkningen pé tillsyn
bor vara ”Utan anmarkning”. Andra vanliga an-
mérkningar r "Lagerljud”, ”Fyllning expansions-
kérl”, ”Larmkvittens” m.m.

Skotsel: Skotselanmérkningar dr mer av atgérds-
karaktir som t.ex. ”Justering kurva/temp”, "Byte
filter”, ”Byte kilrep” osv.

Reparation: Har ar det viktigt att forsta att en an
markning oftast kan anvindas for bade redovis
ning av utfort arbete och for felanmélan. Exem
pelvis anméarkningen Tvittstill def/rep” fungerar
for bade felanmaélan (def — defekt) och atgérd (rep
— reparerat).

Avlasning: Har ldser du in métarens virde. Har
du valt t.ex. fjirrvirmematare sé fragar scannern
efter tre varden: Energi, Flode och Delta-T. Las
siffrorna 0-9. Ex 123 som léses: ”1” och ”2” och
”3”, Las”Enter” for att bekréfta.

6 Tid

Nu vill scannern veta hur lange du héllit pa med
det som anmérkningen pekade mot. Gor du en
felanmélan anger du oftast ingen tid eftersom inget
arbete dnnu utforts. Téank pé att ange all tid, dvs.
dven korning, himtning av material m.m. ingar i
den totala tiden for jobbet. En enkel regel ar att
sdtta tiden frén foregdende jobbs avslut till det nu-
varande jobbets avslut. Du har tva alternativ for
att lasa tid:

1 Lés siffrorna 0-9 och ange antal minuter. Ex 10
minuter som ldses: ”’1” och ”0” och ”Enter” for
att bekréafta. En timme ldses ”6” och ”0” och
”Enter”.

2 Las anmirkningarna 7”10 minuter”, 1 timme”,
”2 timmar” osv. Dessa behover du inte bekréfta
med “Enter”. De finns oftast langst ned pa varje
menysida och sidorna "Réda anmarkningar” och
”Blaa anmérkningar” har &ven en hel sida med
terminalkoder upp till atta timmar.
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Felsﬁkninﬂ VVS
Justering temperatur
Justering kurva RC

Lackage ror
Fyllt exp. karl
Lackage styrventil
Lackage pum)
Lackage Varmevaxlare
Lackage ventil
Defektvarmvattenventil
Fyllt glykol AV
10 minuter
1 hahtimme
1 timme

2 timmar

JANUSMENY
Inlasningsmen
Bla anmarkningar = Text i textfalt + orderr:

Avbryt inlasning Utan Anmarkning

Avsluta AO : Vid "Order"” gqor 4 dragningar

1: Avsluta 1: Avsluta
2: AQ ej prissatt 2: AQ prissatt

3 : Enter 3 : Enter

4 : Enter 4 : Enter

Backsteg (man inlasn) Ny anm. samma komp/AO

Manuell inl. Art. Nr | Ny Art samma komp/AQ

10 minuter 30 minuter

i |
wi— |
Wi
T T

0
(T (TTTTITETI TTIT
Kommatecken Enter

JANUSMENY

Meny for Tidinlasning och siffermen

Bla anmarmarkn=Text i ordertextfalt+Orderrad

1/2 timme

1timme

2 timmar

3 timmar

4 timmar

5 timmar

6 timmar

7 timmar

8 timmar

4



7 Kostnad/
Artikel

Scannern undrar om du anvént nagot material. Om
inte sa ldser du bara ”Enter” for att ga forbi fra-
gan. Har du ddremot anvant material sa finns det
foretradesvis tre sitt att registrera detta:

1 Om du plockar lite fastmaterial i bilen och be-
domer detta till ca 50 kr sé laser du 5 och 70~
och “Enter”. Eftersom pennan fragar efter kost-
nad sd kommer den att tolka 50 som pengar/
kronor.

2 Om du har en streckkodslista med dina vanli-
gaste artiklar sa laser du helt enkelt en av dessa
streckkoder. Du behdver inte bekrdafta med
”Enter”.

3 Om du t.ex. har RSK-numret p& materialet men
inte har den i din streckkodslista sa kan du ldsa
”Manuell inl. Art.Nr.” (Manuell inlédsning av arti-
kelnummer) och dérefter 1asa RSK-numret siffra
for siffra. Bekrdfta med “Enter”. Punkt 2 och 3 i
detta stycke forutsétter att prislistan frén Ahlsell
(eller annan leverantér som anviander RSK- och
E-nummer) finns i Janus. Janus hanterar i stort sétt
vilka elektroniska prislistor som helst.

Artikelnummer
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12

Toalett och

Flottdrventil EA4 Membran

Flottdrventil Membran

Lyftknopp Bottenventil NP

Flottdrventil Flui

Bygel m. yiterror NC1

Ventilboll NC

Bolindl NC6

Lyftstang NC3

Lyftknopp NC10

Flottérventil TP10 Membran

Flottdrventil TF11 Membran

Lyftstang kompl NP

Ventilboll ST 5

Vertilring IFO

WC-sits IFO univers

WC-sits Cascade

WC-sits Aqua

Vattenlas S-bajd

Bygel Toastol

Bolinél

Ly flsléng

Ventilboll NC svart MONTERAD

Lyftanordn. Utan boll

Flottdrventil flodmaster

Vertilring

Bottenventil Carezza IFO

Venrtilring

Membran Carezzat.om -64

Membran Cascade

Membran Carezza fr.o.m -65

Anvéand tabellen f6r att vélja rétt kombination av ventil och flottor (samt ev. {érminskning M10 +M6).
Observera att det finns tva varianter av ventilerna i dimensionerna 1/2°-1%".

DN Max arb.tryck | Art.nr ventil Flottor Art.nr flottér
(bar)
s 30 909 0530 C 60x120 909 0538
as 50 909 0530 € 90 + forminskn. 909 0540 + 908 0630
B 150 909 0530 £ 110 + forminskn. 909 0541 + 909 0630
a8 160 909 0530 P 150x60 + forminskn. | 909 0545 + 903 0630
12 28 909 0531 E 90 909 0540
172 45 909 0531 110 909 0541
e 58 909 0631 P 150%60 909 0545
72 110 909 0631 E 150 909 0542
e 17 909 0532 E 90 909 0540
a4° 25 909 0532 E 110 909 0541
et K £ QA NRI2 R 180vAN ang Nads
8 Antal Har du last in ett artikelnummer sé vill scannern

nu veta antalet av denna artikel. Lds mot siffer-
delen i menyn och avsluta med ”Enter”.

Nu visar scannern ”Order” igen. Du har gatt hela
slingan.
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Flera anmarkningar och artiklar pa samma order?

Om du arbetat mot en arbetsorder, och last in allt enligt ovanstiaende,
kan du nu ga vidare till ”Avsluta arbetsorder”” om du ar helt fardig med
jobbet. Vill du istéllet 14gga till en ny anmérkning (eftersom du kanske
gjort flera jobb eller delmoment pa samma order) ldser du ”Ny anm.
samma komp/AQO”. D4 tar scannern en genvég direkt till ”Anmérk-
ning” och du kan ldagga till ytterligare anmérkning, tid och material. P&
samma sitt kan du ldgga till mer material. Las "Ny Art samma komp/
AO” och scannern gér direkt till fragan “Kostnad/Artikel” och du laser
in enligt ovanstaende instruktion.

Avsluta arbetsorder

For att avsluta arbetsordern méste du “vara inne” (dvs. du héller pa
med ritt order med scannern) pa just den arbetsorder du avser. Nar
du last din sista ’Tid” eller om du har material; ”Kostnad/artikel”, kan
du avsluta arbetsordern. Detta kan du gora pa tva sitt:

1 Avsluta arbetsordern som prissatt. Det betyder att den 4r klar for
godkénnande — alla uppgifter om tid, material och ev. UE finns med.

2 Avsluta arbetsordern som EJ prissatt. Med detta menas att sjélva
jobbet dr klart men du véntar pa uppgifter om kostnader som t.ex.
material eller UE.

Pé forsta uppslagets hogersida i din scannermeny finns en rod avdel-
ning med tva kolumner om vardera fyra rutor numrerade 1 till 4. Vilj
kolumn utifran vilket avslutssitt du 6nskar. Du ser i rutan numrerad 2
om det ar prissatt eller EJ prissatt. Du maste alltid l4sa fran 1 till 4.
Kontrollera ocksa att det verkligen star ”Order” i scannerns display.
Nar du last de fyra koderna skall det sta ”’Order” i displayen igen. Nu
har du avslutat din arbetsorder och &r klar for att registrera en ny
hindelse.

For- och efterregistrering av order
Forregistrering

Det &r bl.a. forsta orderraden som anger nér en order fér status pé-
borjad. Inte séllan paborjar du faktiskt ordern 1angt innan du utfor sjilva
reparationen/arbetet (ex. ringer och bokar tid m.m.). For detta dnda-
mal finns ett antal terminalkoder som gor att du redan vid forsta tele-
fonsamtalet kan registrera din forsta orderrad. Detta kallas for-
registrering och ér till for att kunna registrera en anmérkning utan att
ha tillgéng till vare sig atgérdskod (reparation, tillkommande arbete etc.)
eller komponentkod (streckkoden pé/i byggnadsverket). Forutsatt-
ningen for att kunna forregistrera ér dock att du har tillgang till order-
numret.

Forregistrering med scannern gér till pa foljande vis:

1 Nér scannern fragar efter "Order” ldser du in ordernumret pé den
order som du vill gora en forregistrering pa.

2 Nir scannern frigar efter ”Atgérd/avldsning”: Det ir inte sikert
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Avsluta AO : Vid "Ord

1: Avsluta
2: AO e'r I)rissatt
3 : Enter
4 : Enter
Backsteg {man inlasn)

Manuell inl. Art. Nr

UM15

er” qor 4 dragningar

1: Avsluta

2: AO rrissatt

3 : Enter

4 : Enter
Ny anm. samma kompJAC

Ny At samma komplAOQ




att du vet om arbetet avser en reparation eller r ett tillkommande
arbete eller ndgot annat. Da &r det lampligt att anvdnda terminal-
koden ”Atgérdskod for for- eller efterregistrering”. Nir du sedan
har utfort jobbet registrerar du som vanligt och far kopplingen till
riitt arbetstyp”. Ar du siker pa arbetstypen liser du som vanligt
exempelvis ”Reparation” eller liknande.

3 Nir scannern fragar efter ”’Komponent” ldaser du in ”Komponent-
kod for for- eller efterregistrering”. Da utgar Janus ifran att orderns
adress (leveransadress) ér gillande “1age”.

4 Nar scannern fragar efter ”Anmaérkning” lagger du till, i det hir
fallet, den bld anméarkningen ”Har kontaktat kund” och lédser in ti-
den for samtalet. Kostnad for material gér du forbi med “Enter”
som vanligt.

Nu har du skapat forsta orderraden utan att ha varit i narheten av
fastigheten eller byggnadsverket.

Efterregistrering

Ibland kommer du att behova lagga till tid, material eller annan infor-
mation till en order som du redan utfort. Detta ofta nir du sedan lange
lamnat fastigheten eller byggnadsverket. Det dr d& det &r praktiskt
att kunna efterregistrera.

Pé samma sétt som vid forregistreringen sa krévs det att du har till-
gang till ordernumret pa ordern som du vill efterregistrera nagonting
pa.

Efterregistrering med scannern gar till pa féljande vis:

1 Nér scannern fragar efter ”Order” ldser du in ordernumret till den
order som du vill gora en efteregistrering pa.

2 Nir scannern fragar efter ”Atgird/avldsning” liser du som van-
ligt fran det grona faltet Atgéird/Avsikt med arbetet dvs. "Repara-
tion” eller "Tillkommande arbete” e.likn.

3 Nir scannern fragar efter ”’Komponent” laser du in ”Komponent-
kod for for- eller efterregistrering”. Da utgar Janus ifran att orderns
adress (leveransadress) r gillande “’1age”.

Sedan lagger du till anmérkningar, tid och eventuella material-
kostnader som vanligt.

Nu har du lagt till orderrader utan att ha tillgang till streckkoden pa
komponenten.
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Atgardskod for for- och efterregistring

Komponentkod for for- eller efterreqistrerin
Komp for registrering av intern tid
Aktivera dubbeltryck

Aktivera enkeltryck

Stall sa att lasaren ej slocknar mell lasn OnJ/Off
Rioda anmarkn = Enbart text i textfalt

Allvarligt fel/skada
Materialuttag/ej fakt
Skadegorelse

Klotter, gor anmalan

Gor hestallning UE
Rdda anmarkn = Enbart text i textfalt

Utan Anmarkning
Ny anm. samma komp

Ny Art samma komp/AO

Enter
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Roda och bla anmarkningar

Roda anmérkningar skapar en text i ordertexten, ex; ’Skadegorelse,
glom inte att gora en polisanmélan”. Pa roda anmarkningar skall ald-
rig tid eller kostnad registreras (1&s “Enter” + “Enter” alltsd nér
scannern fragar efter ”Tid” respektive ”Kostnad/Artikel”).

Bl& anmérkningar anvénds néir du precis som med en r6d anméarkning
vill papeka nagot och synliggdra detta i ordertexten. Skillnaden ar att
med de bla anmérkningarna lagger du dven till en orderrad med kost-
nad for t.ex. ”véntetid”, hindrande objekt” m.m. Bla anmérkningar
skapar alltsa en text i savél ordertext som orderrad.

Ordertext och orderrad, vad ar skillnaden?

Ordertext Ett rent textfilt utan berdkningsmojligheter. Det ar ett
fritextfdlt dar arbetet som skall utforas beskrivs sa tyd-
ligt som mdjligt. Hér kan du ocksé ldgga in forklarande
texter 1 efterhand nér du sitter vid datorn.

Orderrad Har hanterar vi artiklar for arbetstid, material eller
underentreprendrsfakturor. Har definierar vi ocksé den
statistiska tillhorigheten av arbetet. Enkelt uttryckt; pa
orderraden definierar vi vad vi har gjort och hur mycket
det kostar.

Tidredovisning mataravlasningar, tillsyn och skotsel
Vid métaravldsningar och tillsyn- och skotselronder ér det bra om du
lagger till den faktiska tiden nédr pennan fragar efter tid. Detta for att
senare kunna justera budgeterad tid sa att den blir sa likvardig verk-
ligheten som mojligt.

Mataravlasningar
Maitaravlasningar skall utféras mellan

den 1:a och den 10:e i ménaden. Detta
for att JANUS skall kunna berdkna en
forbrukningsstatistik per ménad. Det 121314 |15|16 |17 |18
gar inte att hantera att det ibland gar _19[2021[22]2324 |25
fyrtio dagar mellan avldsningarna och 2612712812930 |31
ibland bara tjugo.

Felinldsta varden som orsakas av att decimalkommat hamnat pa fel
stille &r en av de vanligaste felkéllorna nér vi far ”galen” statistik. Ett
sdtt for att undvika detta ar att inte ldsa ndgra decimaler - det jamnar
ut sig i langden.

Niér du ldst in vdrdet pd métaren och skall l4sa ”Enter” for att be-
kréfta att siffrorna dr korrekta ar det bra om du, innan ”Enter”, haller
upp scannern mot métaren och kontrollerar att siffrorna verkligen over-
ensstimmer. Om de inte gor det sa kan du backstega, en siffra i ta-
get, med hjélp av menyns “Backsteg (man inldsn)” men detta méste
du gora innan du ldser ”Enter”.
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JANUSMENY

Meny for Tidinlasning och siffermen

Rod anmarmarkn=Text i ordertextfait

Ej slutfort arhete UE
UE ej stadat efter sig, debitera tiden
Felaktigt montage
Skadegorelse hetalas av bestallare

(T

Skadegorelse hetalas av brukare

UE telefonbestalld, gor bestallning
Byt kund till extern
Avtalsfraga, gor kontroll
Utan atgard

(T

Garantiarbete, ring entreprenor

Allvarligt fel som kan orsaka skada

Manuell inlasning art nr
Ny anm. samma komp
Ny Art samma komp/AO

Enter

JANUSMENY

Meny for Tidinlasning och siffermen

Bla anmarmarkn=Text i ordertextfalt+Orderrad

Har kontaktat kund
Bestamt tid med kund
Bestalit UE
Har bhestallt material
Hamtat materialreservdelar
Vantetid UE
Vantetid HG/Brukare

(T

Kund ej hemma pa avtalad tid

Jourutryckning “"Bomkorning"
Jourkontroll via driftdator

Hamtat material hos Ahlsell

Manuell inlasning art nr
Ny anm. samma komp
Ny Art samma komp/A0

Enter
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