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Kom igång guiden 

Efter avslutad utbildning med Mattias eller Krister är du nu redo att börja arbeta med Winnassist Verkstad i din 
vardag. Under utbildningen har vi gått igenom grunderna, men vi förstår att det kan vara mycket att ta in på en dag. 

Därför har vi tagit fram denna ”Kom igång-guide” som stöd under din första tid. Vi har lagt den på ditt fjärrskrivbord 
tillsammans med dokumentet ”Winassist kortkommandon” i PDF-format, så att du enkelt har tillgång till dem.  

Om du föredrar att ha din guide på papper kan du välja att skriva ut dem. 

Innehållsförteckning
(Rubrikerna är klickbara länkar) 
Skapa en arbetsorder.......................................... 2 

Planering ........................................................... 9 

Stämpla in på AO .............................................. 15 

Avsluta och ta betalt ......................................... 17 

SMS ................................................................. 18 

ASAP ............................................................... 19 

Teknikerappen .................................................. 21 

Mekanikerrapport ............................................. 27 

Personalliggaren ............................................... 31 

Inställningar ..................................................... 34 



2 
 

Skapa en arbetsorder 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vi börjar med att skapa en arbetsorder. När du öppnar programmet är ”Skapa ny Arbetsorder” (se pilen) 
aktiverad så du kan direkt trycka på ”Enter”, eller trycka på knappen med muspekaren. 
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1 

2 

3 

4 

Ange kundens registreringsnummer och tryck på ”Enter” (se Pil1). Nu öppnas ”fordonssidan” och registreringsnumret du angav på 
arbetsordern följer med automatiskt till fordonssidan (se Pil 2). 

Klicka på knappen ”Infotorg” (se Pil 3) för att hämta fordonsdata från Dun & Bradstreet. Du får då möjlighet att välja vad som ska fyllas 
i fältet för fabrikat (se Pil 4), och därefter hämtas övriga data till fordonssidan baserat på registreringsnumret. Fyll sedan i så mycket 
information som möjligt tillsammans med kunden. Alla ”vita fält” kan redigeras. 
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Nästa steg blir att jobba med ägaruppgifterna. Du har fått med en del från Infotorg och behöver fylla på med så mycket du kan tillsammans med 
kunden. Om du trycker på ”Redigera kund” (se pil 1) öppnas en kunddialog som är lätt att jobba i. Viktiga punkter är ”Kundtyp” (se pil 2), ska du kunna 
kommunicera med ASAP/SMS är det viktigt att du fyller i ett mobilnummer i rätt ruta (Se pil 3), välj om din kund ska ha kredit (Se pil 4) och fyll i epost för 
faktura om du väljer den typen av faktuering (Se pil 5). Fyll även i e-postadress i E-post påminnelser/kontoutdrag. Vill du att kreditkund ska vara ifyllt 
som standard visar vi det under inställningar. 

 

2 3 
5 

4 

1 
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Nu har du en arbetsorder öppen med fordonet, ägaren och betalaren du valt.  Om du högerklickar kan du välja ”Kundens beskrivning” (se 
pil 1) och börja mata in kundens beskrivning av önskat arbete.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 Du får nu upp ett fönster där du skriver in kundens beskrivning i det 
övre fältet. I fältet under skriver du in ”beordrat arbet” som är 
kundmottagarens instruktion till teknikern. Ett litet tips är att lägga 
felsökningar först.  
Då köper ni kundmottagaren lite tid att ordna ev. accept från kund och hitta 
delar medans teknikern utför servicen. Kryssa i ”Kundens signatur” (se pil 2) 
längst ner så skrivs en signaturyta ut på AO. 

  
Tryck på spara så kommer du tillbaka till din AO. 
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Nu är det dags att spara din arbetsorder (AO) (se pil 1). Det är en god vana att göra detta regelbundet. Därefter kan du arbeta vidare med 
att strukturera din AO enligt det vi gick igenom under utbildningen. (Kortkommandon finns i Kortkommandoguiden). I hörnet nere till 
vänster (Pil 2) har du knapparna där du lägger till fler moment/artiklar.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

A-konto=arbete 
R-konto=reservdelar 
F-konto=Främmande arbete 
T=fritext 
E-konto=Övrigt 
Paket=paket som ni skapat  

 

2 
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När du är nöjd kan du  välja att spara din arbetsorder som ett kostnadsförslag  (se pil 1). Du kan även skriva ut arbetsordern som ett  
kostnadsförslag under utskrifter (se pil 2), du får upp en meny där du väljer någon av kostnadsförslagsalternativen (se pil 3).  

  

1 2 

3 
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Här ser du ett kostnadsförslag. När du får en accept från din kund öppnar du ditt AOnummer i ”Öppna AO” under menyn försäljning (se 
pil 1). Sök upp ditt kostnadsförslag och dubbelklicka (Se pil 2) och när ditt kostnadsförslag väljer du ”Spar som Ao” nere i högra hörnet 
(Se pil 3). 

 

  1

2 

1 

3 
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Planering 

  Under veckoplaneringen hittar du er veckoplanering. Här ser du 
dina tillgängliga tekniker. Med en öppen Ao kan du högerklicka 
på den teknikern du vill planera in din Ao.  
Välj ”Ny bokning” (se pil 1). Då öppnas dialogen nedan. 

 

I dialogen till vänster jobbar du med din bokning på det vis vi 
lärde oss under utbildningen. 

 
Du väljer bokningstyp, Datum/Tid och bokningskategori. 
 
Jobbar ni med lånebil gör du det valen här. 

 

1 
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Nu ser du din bokning i veckoplaneringen. Vill du flytta på bokningen är det enklaste sättet att vänsterklicka och dra den dit du vill ha 
den. Alternativt så kan du högerklicka på den och välja ”Redigera bokning”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

I balken ovanför dina ”Vecka” kan du hoppa 
mellan dagar och veckor med de gröna 
pilarna (Se pil 1). 
 
Du kan även välja om du vill se tekniker eller 
lånebilar (Se pil 2). 1 2 
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Du flyttar lätt över dina bokningar från veckoplaneringen. (Under inställningar repeterar vi hur du ställer in om du vill att bokningarna ska 
synkroniseras från veckoplaneringen till dagsplaneringen per automatik.) Med den gröna ”pricken” (se pil i översta bilden) öppnar du 
menyn i den infällda bilden där du kan hämta dagens bokningar och se ankomstregistrerade bilar. Vi visar hur du ankomstregistrerar 
kundbilar på sidan 14. 
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Med knappen ”Visa närvaro” hoppar du över till schemat som visar om dina tekniker är instämplade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du visar ett schema där teknikernas instämplingar syns. Här kan du välja att öppna ”Personalliggaren” med knappen ”Pers liggare” och 
att gå tillbaka till planeringen med ”Visa planering”.. 
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Nu ser du din bokning i teknikerns ”dagens bokning”. Den dyker nu upp i Teknikerappen så att dina tekniker kan arbeta med ordern. Om 
du högerklickar på ordern får du upp en meny med möjligheter att arbeta med Ao direkt i bokningen. 
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I försäljningsfliken hittar du knappen där du ankomstregistrera dina kund bilar. Jobbar ni med digitala nyckelkvitton får du frågan om du 
vill skicka ett sådant till din kund. När du ankomstregistrerat fordonet blir ikonen grön (även i Teknikerappen och dagsplaneringen). Håller 
du muspekaren över den gröna ikonen visas det digitala nyckelkvittot om du valt den funktionen. 

 
 
 

 

  
Ankomst registrerat fordon 
Digitalt nyckelkvitto: QBU4 
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Stämpla in på AO 
När teknikern börjar jobba med Arbetsordern kan du som kundmottagare stämpla in teknikern på jobbet i dagsplaneringen. Du 
högerklickar på bokningen och väljer ”Stämpla in planerat arbete”.  

 

 

Är teknikern inte in stämplad behöver du göra det först. 

 

Då väljer du ”Visa närvaro” ovanför dagsplaneringen och där kan du högerklicka och stämpla in teknikern. 
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När teknikern är in stämplad kan du stämpla på teknikern på 
arbetsordern. Och nu ändrar AO färg beroende på vilken typ av arbete du 
valt. Det effektivaste är givetvis att teknikern själv sköter sina in 
stämplingar, vi rekommenderar teknikerappen (arbetsgången där finns 
också i kom igång guiden), timeassist (arbetsgången där finns också i 
Kom igång guiden) alternativt en verkstadsdator med Winassist Verkstad. 

 

När teknikern är färdig kan du högerklicka på arbetsordern och stämpla ut teknikern från jobbet. 
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Avsluta och ta betalt 

 

 

 

  

Dags att ta betalt. Längst ner i det högra hörnet har 
du knappen ”Summera” med kortkommandot F12.  

Då öppnas faktureringsmenyn. Eftersom Winassist 
jobbar enligt kontaktfaktureringsmetoden skapas 
en faktura oavsett hur du tar betalt. Här gör du ditt 
val för hur du vill ta betalt av din kund.  

 

 
 

Tänk på att för att kunna ta betalt med faktura måste du ha gjort 
kunden till ”Kreditkund” på kundkortet. 
 
För att kunna eposta fakturan måste du även ha angett en 
Epostadress för fakturering (det gör du längst ner på sidan där 
du redigerar kunder). 
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SMS 
 

 

  

För att skicka SMS till kund så trycker du på ikonen ”Skicka SMS”.  

 

Om du står i din öppna Ao öppnas SMSdialogen med din kund som 
mottagare och med rätt mobilnummer (förutsatt att du fyllt i 
mobilnummer i rutan mobilnummer). (Pil 1) 
 
Du kan skriva in ett meddelande i ”SMS-meddelande” rutan eller 
välja in en mall om du har skapat en.  (pil 2) 
 
Du kan välja om du vill ta med slutbeloppet (pil 3) 

1 

2 

3 
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ASAP 
 

 

 

 

 

  

ASAP är vårt kommunikationsverktyg där du enkelt kommunicerar via kundens 
mobil. Du hittar ASAP uppe i högra hörnet av Winassist. Under ”jordgloben” (Pil 1) 
hittar du webbokningar som du kan hantera, under ”dokumentet” (Pil 2) hittar du 
ASAP ärenden kopplade till den Ao du står i, under ”digitala förfrågningar att 
hantera” (Pil 3) hittar du dina pågående ärenden och under ”ASAP” knappen (pil 4) 
hittar du dina möjligheter att skapa ASAP ärenden.  

1 3 

2 4 
I fönstret som öppnas hittar du 
dina pågående ASAP ärenden 
och kan överskådligt se deras 
status.  
 
Under media kan du hitta 
bilder och filmer som du 
skickat till kunden (du hittar 
dom även under ”Dokument” 
under fordonsfliken. 
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  Via ”ASAP” knappen (Pil 4 föregående sida) får du upp menyn 
med de möjligheter av ASAP ärenden som du har att välja på.  

Du kan skicka kostnadsförslag, tilläggsarbeten (du kan enkelt 
utgå ifrån ett förslag du fått från teknikern i Teknikerappen), 
bokningsbekräftelse och ”bil klar”. 
 
Behöver du friska upp det du lärde dig under utbildningen 
rekommenderar vi att du tittar på ”ASAP filmen”. 

 

https://winassist.se/?s=ASAP
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Teknikerappen 

  

Teknikerappen är en fantastisk möjlighet att 
förenkla kommunikationen mellan kundmottagare 
och teknikern.  
 
Här kommer vi att visa de olika funktionerna som 
vi tittat på under utbildningen. Under inställningar 
hittar du en genomgång av vilka inställningar du 
behöver göra för att Teknikerappen ska fungera. 
 
När du startar Teknikerappen på paddan/mobilen 
får du börja med att logga in. 
 
När teknikern loggat in så kan han/hon stämpla in 
närvaro och i personalliggaren. När du klickat på 
profilikonen (Se pil) så får du upp menyn. 
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 Nästa steg blir att öppna en väntande arbetsorder. 
 
I menyraden under dagsplanering kan du hitta väntande, 
avbrutna och utförda arbetsorder.  
 
Du klickar på den gröna pilen för att öppna en Ao. 

 

Nu har du öppnat en arbetsorder 
och kan börja arbeta med den, 
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  Du har ett antal val du kan 
göra i din AO meny. 

1

2 

3 

1

2 

3 
Under fordonsinformation 
kan teknikerna hitta 
information om fordonet. 

Under kundinformation kan 
teknikerna hitta information 
om kunden. 

Under arbetsbeskrivning 
kan teknikerna hitta 
arbetsbeskrivningen för AO. 
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Du har ett antal val du kan 
göra i din AO meny. 

1

2 

3 

1

2 

3 
Under reservdelar kan teknikerna 
hitta reservdelarna som här till 
ordern. Han kan även lägga till 
fler reservdelar. Antingen via sök 
eller scanna streckkod. 

Under stämplings-
kommentarer kan teknikerna 
lägga till en stämplings-
kommentar till AO. 

Under AOnotering kan 
teknikerna lägga till en 
AOnotering till AO. 
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  Du har ett antal val du kan 
göra i din AO meny. 

1

2 1

2 

Under tilläggsarbeten kan din 
tekniker se och skapa förslag på 
tilläggsarbeten. När 
kundmottagaren ser detta kan 
hen kontakta kund via t.ex ASAP 
och erbjuda ett kostnadsförslag. 

När kunden har accepterat 
eller nekat sitt kostnads-
förslag ser teknikern detta 
enkelt i teknikerappen. 

Under galleri kan teknikerna se 
bilderna som finns kopplade 
till AO. 
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Du har ett antal val du kan 
göra i din AO meny. 

1

2 

3 

1

2 

3 
Under fordonshistorik kan 
teknikerna se all historik ert 
företag har tillsammans med 
den här kunden och den här 
bilen. 

Längst ner finns en rad 
snabbgenvägar till: 
 
Ringa kunden. 
Galleri. 
Mekanikerrapporten. 
Stämplingskommentarer. 
Reservdelar. 
 

Under mekanikerrapporten 
kan din tekniker skriva in 
kommentarer i Mekaniker-
rapporten om ni har den 
modulen. 
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Mekanikerrapport 

Med modulen Mekanikerrapport säkerställer du dels att 
kommunikationen mellan kund, kundmottagare och tekniker sköts 
digitalt och finns sparad i framtiden. Den blir lättare att följa för dig 
och kunden. Dessutom säkerställer du att ni lever upp till sköter 
era garantijobb enligt leverantörens krav.

Under menyn försäljning hittar du ”Mekanikerrapport”. Med valet 
”Skapa/redigera” kan du jobba med mekanikerrapporten och med 
valet ”Visa” kan du titta på den färdig ifyllda. 

Ett bra tips är att du förbereder din Ao genom att 
dela in den i olika ”JOBB” (kortkommando ctrl+ins). 

Då får du med dig din Ao ”in i mekanikerrapporten” 
med olika ”avdelningar” för de olika jobben och det 
blir lättare för dig och din kund att följa arbetet med 
de olika delarna. 
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   När du öppnar din mekanikerrapport i 
skapa/redigera läge så kan du överst hoppa mellan 
de olika jobben och jobba systematiskt med de 
olika jobben. Då blir det tydligt för din kund vad ni 
gjort i de olika momenten. 
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När du valt vilket av jobben du vill skriva information om är 
det bara att börja jobba med din rapport. 

Om du väljer fliken texter kan du jobba med teknikerns 
noteringar (Jobbar ni med Teknikerappen eller Timeassist 
kan dina tekniker skriva in själva där). 

 

I rutan konstaterat fel skriver du in vad teknikern har hittat 
som har åtgärdats. 

 

 

I rutan Orsak till fel skriver du in vad som orsakat felet. 

 

 

Och i Beskrivning av utfört arbete vad teknikern har gjort 
för att lösa felet. 

 

 

Längst ner kan du lägga till fler jobb och även skriva in en 
anmärkning. 
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  Några bilmärken har en extra sida med 
kontrollpunkter som dyker upp i 
mekanikerrapporten. 
 
Allt för att tydliggöra för din kund vad du har utfört 
på kundens bil. 
 
I det här exemplet t.ex har du möjlighet att 
dokumentera vad du gör och om kunden har 
godkänt åtgärden. Det minskar risken för att du och 
din kund ska bli oense om vad som skulle göras. 
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  När du har din AO öppen kan du snabbt hitta 
informationen i din mekanikerrapport. 
 
Om du har skrivit in en anmärkning från teknikern 
så syns ”skylten” Mekanikerrapport med gröntext 
ovanför ditt AOfönster (Se Pil 1). 

1 

 
Om du har skrivit in en anmärkning från 
kundmottagaren så lyser 
”mekanikerrapportknappen” rött. Den sitter 
bredvid ”Utskrifter” (Se pil 2). 

2 
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Personalliggaren 

  
Om du är skyldig att hålla en personalliggare kan Winassist hjälpa 
dig att hantera det på ett enkelt sätt. 
 
Under menyn arkiv hittar du ”Registrera personalliggare”.  
 
Där kan du enkelt ange när någon i personalen kommer och går. 
(Jobbar ni med Teknikerappen eller timeassist kan dina tekniker 
sköta detta där. 
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  Under menyn Bokning/Tidsredovisning”->Personalliggare hittar du 
en översikt över de i personalen som är registrerade i 
personalliggaren.  
 
Det enklaste sättet att sköta personalliggaren är att låta teknikerna 
själva sköta det med Teknikerappen. 
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Inställningar 

  
Under menyn System->Parametrar hittar du de 
flesta inställningar du kan behöva ändra. 
 
Vi ska visa några av de vanligaste som brukar vara 
viktiga att titta på. 
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Inställningar för mekanikerrapporten. 

  
Under System->parametrar->arbetssätt->generella inställningar->Admin inställningar hittar du 
grundinställningarna för Mekanikerrapporten.  

 

 

 

Där aktiverar du Mekanikerrapporten när du ska börja jobba med den modulen. Här kan du ställa in så du får 
ett larm om mätarställningen saknas när du sparar din AO samt om slutkontroll saknas. 
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  Under System-> anställda hittar du behörighetsinställningarna för mekanikerrapporten. 

 

 

 

Där aktiverar du vilka anställda som ska börja jobba med den Mekanikerrapporten.  
Du trycker på ”Justera behörigheter” (Se Pil 1). Längst upp till höger i menyn som öppnas hittar du 
inställningarna för Mekanikerrapporten (Se Pil 2). 

1 

2 
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Inställningar för Teknikerappen. 

 Under System-> anställda hittar du behörighetsinställningarna för Teknikerappen. 

 

 

 

Där aktiverar du vilka anställda som ska börja jobba med den Mekanikerrapporten.  
Du trycker på ”Justera behörigheter” (Se Pil 1). Nederst i kolumnen längst till höger i menyn som öppnas 
hittar du inställningarna för Teknikerappen (Se Pil 2). 

1 

2 
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Inställningar för epost. 

  

Under Arkiv->Skicka e-post hittar du e-postinställningarna.. 

Tryck på knappen ”E-postinställningar” (Pil 1) så öppnas menyn där du fyller i dina 
epostinställningar. (Se Pil 2). De här inställningarna är olika för olika e-
postleverantörer och de behöver du får från företaget som hanterar er epost. 

1 

2 
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Inställningar för utskrifter. 

  
Under System-> Parametrar->Skrivarinställningar hittar du de 
inställningar som rör dina utskrifter. 

Till vänster ser du en lista med alla utskrifter som Winassist erbjuder.  
Du väljer vilken av dina installerade skrivare som ska hantera de olika 
utskrifterna. Tryck på ”3 prickar” (Se pil 1) och välj skrivare (Se Pil 2).  

1 
2 
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Till höger på dina skrivarinställningar kan du välja papper. 
 
Du kan t.ex välja olika typer av papper (Se Pil 1 och tillhörande meny 1 till vänster). Du kan även ange en företagslogotyp 
(Se pil 2 och tillhörande meny 2 till vänster). 

1 

2 

1 

2 
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Inställningar för veckoplaneringen. 
  

Under menyn Bokning/Tidsredovisning->Bokning hittar du inställningarna som rör t.ex veckoplaneringen. 

Under förvald bokningstyp väljer du om Kund väntar eller rörlig bokning ska vara förvald (Se pil 1). 
 
Under bokningsinställningar kan du välja om du vill att bokningar ska försvinna när de är utförda eller om de 
ska finnas kvar u 45 dagar.  
Här väljer du även om du vill att bokningar ska synkas automatiskt till dagsplaneringen. (Se Pil 2)  

1 

2 
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Inställningar för tidsredovisning.  

  Under menyn Bokning/Tidsredovisning->Tidsredovisning hittar du inställningarna som rör t.ex schema 

Under fliken Inställningar kan du ändra/ange era olika stämplingskategorier och personalens schema.  
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 Under fliken Dagsplanering/Närvaro tavla styr du vilka tekniker som ska vara bokningsbara.  
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Inställningar för kreditkund. 

  

Om du vill att kreditkund ska vara förvalt gör du den inställningen under System->parametrar->arbetssätt->generella inställningar->Beteende2. 
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Aktivera Säkerhetssystem med Inlogging 

 

 

Du aktiverar Säkerhetssystem inloggning under:  System->parametrar->arbetssätt->generella inställningar->Admin inställningar.  
När du aktiverar Säkerhetssystem första gången så sätts lösenordet automatiskt till 000000000. Sedan kan du ändra det till vad du vill. 


