
 
RSO ‐ WEEKLY GUIDE 

 

NEW ACCOUNTS (RSO – Customers/Customer Entry) 
 Setup New Customers in RouteStar Online 

 
 

ROUTE ADJUSTMENTS (RSO – Customers/Customer List/Customer Detail) 
 Make any frequency or technician adjustments to existing Customers

 
 

PRICE ADJUSTMENTS (RSO – Customers/Customer List/Customer Detail) 
 Make any price or line item adjustments to existing Customers 

 
 

CANCELLATIONS (QB – Customer Center, RSO/Route Schedule/Delete Stop) 
 Perform customer cancellations in QuickBooks. 

zzz cancelled customers with a balance 

 
 
Inactivate customers with no balance 

 

ADVANCE ROUTE SCHEDULE (RSO – Route/Schedule/Advance Route Dates) 
 Select the current weeks date range and advance the schedule, all routes 

 
PRINT ROUTE SHEETS (RSO – Route/Schedule/Menu/Print) 
 Select the following weeks date range, route, category, version and Print 

 
AUTO‐GENERATE INVOICES (RSO – Route/Schedule/Menu/Auto Generate) 
 Select the following weeks date range and generate invoices, all routes 

 
PRINT INVOICES (RSO – Invoices/Pending/Print) 
 Select date range, format and Print <Ctrl><P> 

 
MISSED INVOICES (RSO – Route/History) 

 Select missed reason 

 
POST INVOICES & PAYMENTS (RSO – Invoices/Pending/Post to QuickBooks) 
 Select Route, date range & Post to QuickBooks 

 
Select, NO – POST INVOICES ONLY 

 
RECONCILE COD (QB – RECORD DEPOSITS) 
 Record COD deposits and reconcile bank account 

 
 


