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Handling sublet work can be problematical if one doesn’t follow the same process all the time, the 

instructions below show the best way to complete sublet work in Automation. 

Initial Setup: 

Based on what work you normally sublet out to other service providers such as Wheel Alignments, 

Radiator, Transmission, Engine Reconditioning etc. you will need to create both services and buy in 

accounts to accommodate the processing of those supplier’s invoices to allow adding them to your 

client’s invoice. Although there are a couple of ways to handle this process the following is the 

preferred way for Automation. 

In this example I will concentrate on Wheel Alignments only, although you will have to create the 

corresponding accounts for each sublet service that way you can use them multiple times. 

Service Setup: 

 

As you can see, I have created a specific service for Wheel Alignments, enter the following. 

1. Description. 

2. Code. 

3. Fixed Price. 

4. Category. (If no category exists, then create one). 

5. Standard. (The price you charge your client for the wheel alignment). 

6. OK to Save. 



How to Handle Sublet Work 

Page | 2 

 

 

 
Buy‐In Setup: 

 

As with Service I have created the corresponding Buy‐In that is used with the service. 
 

1. Part Description. 

2. Part No. 

3. Category. (If no category exists, then create one). 

4. Cost (Inc. Tax). 

5. Standard. (Inc. Tax). 

6. OK to Save. 

In this example both cost and standard are the same price as the value on the service represents the 

sublet cost and profit margin. 

If your sublet repairer has different costs based on vehicle type IE passenger, 4W4, Trucks etc. then 

you have two choices either create one buy‐in for each of the different types or prior to using this 

part you will need to edit the cost before you add it to the job. (Discussed Further). 
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Process Sublet Repair: 

Start Clients job as normal click on Booking – Client – Choose Client – OK ‐ Choose Vehicle or Add 

New Vehicle – OK – Choose Service Wheel Alignment – OK – At Booking Form either create the job 

or enter the date of availability i.e., when the vehicle is due to have the wheel alignment, OK to save. 

There are two ways to continue from here, they are based on with or without a purchase order. 

1.   With a Purchase Order  2.  Without a Purchase Order Go to Page 5 
 

 

Open Job Card: Click on Buy‐in – Choose Wheel Alignment Supplier, OK – Click Orders Button. 



Click on Add Buy‐In and choose Wheel Alignment Buy‐In – OK, item is placed on Purchase Order. 


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Confirm part is assigned to correct job number and service if not place a tick in Checkbox, then click into Job 
cell and choose either booking or job number. Click OK button to close purchase order. 

Booking: When job is to be done convert the booking into a job Wheel Alignment part will be on the 

job below the Wheel Alignment service with status of Ordered. 

If job card is open the Wheel Alignment part will be on the job below the Wheel Alignment service 

with status of Ordered. Click OK to save and park the job back on to the Diary/Sales screen. 

Processing Purchase Order: 

When you receive the invoice from the wheel alignment supplier you can either double click on the 

wheel alignment Buy=In (Ordered) part which will bring up the actual order or click on Purchasing – 

Orders this will bring up all orders. 

Find the order concerned and double click to open it. 



Place a tick in the Bill checkbox. 





















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



Click Convert it into a Bill. 



Enter invoice number make sure bill and invoice date are the same click OK to process the bill off to 

Accounts Payable. Wheel Alignment part will be on the job below the Wheel Alignment service with 

status of Completed. 


Without a Purchase Order: 
 

 

When the Sublet Repair returns with the supplier’s invoice bring the job up to screen and click on 

Buy‐In – Choose Supplier – OK. 






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



In the Purchasing Screen click on Add Buy‐in and choose Wheel Alignment, click OK item is placed on 

Purchase Bill. 

Enter invoice number make sure bill and invoice date are the same click OK to process the bill off to 

Accounts Payable. Wheel Alignment part will be on the job below the Wheel Alignment service with 

status of Completed. 



Close job as normal and tick (Hide fixed price parts) click OK to close job and print invoice. 

You will now see that the invoice below does not show the Buy‐In, only the Service with the price 

you are charging your client. 



Qty Description Unit Price Total (Ex) Tax 

58 Inv. No. 7/7/18 Date 227845 Order No. John Smith Sales ID 

22 Account - Home 

AA Automotives 
1123 Kings Highway 
Fremantle WA 6959 
ABN 12 365 894 789 
Tel: 08 9568 4587 Fax: 08 9568 9966 
Email: aaautos@bigpond.com.au 
Website: www.aaautomotives.com.au 
RTA: A U 12456 

Tax Invoice 

Work Done 

Complete Wheel Alignment And Road Test 

Services, Parts & Labour 

Fixed Price 

1 Wheel Alignment $81.82 $81.82 $8.18 GST $90.00 
$81.82 $8.18 $90.00 

Vehicle Report 

Rear Transmission Mount Soft Recommend Replacement Next Service 

Financial Summary 

Total (Ex. Tax) $81.82 
Tax Total $8.18 Paid $0.00 

Total (Inc. Tax) $90.00 Balance $90.00 

Thank You For The Business 

Page 1 of 1 

97/00 Audi (Lnc) A3 1.8l Sedan Make/Model: 
Type:  Sedan 

Odo: 45889 Registration: 7LL555 

Vehicle Details 

Sean Booth
44 Tremble Way 
East Cannington WA 6107 

Client Details 

(08) 94513508 Work - Mobile 

Total (Inc) 


