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1 Översikt  

När du loggar in i ekonomisystemet landar du i nedanstående vy (Din anställning) och här hittar 
du Arbetsyta kund. Arbetsyta kund är ett samlingsställe för frågor och rutiner som vi i 
Helsingborgs Stad jobbar med. Alla frågor och rutiner finns också i menyn.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Under menyn Kunder och försäljning hittar du i huvudsak de frågor och rutiner som du 
behöver i ditt arbete. Om du behöver arbeta med Autogiro finns denna rutin under Redovisning.  

 

 

  

Under Kundinformation hittar du bland annat 

registeringsbilder för kund. Använd Fråga kund 

portfölj om du vill zooma in på en specifik kund.  

Under Försäljningsorder kan du 

registrera en försäljningsorder. Här kan du 

även se arbetsflödet för försäljningsorder. 

Om du vill zooma in på en specifik order 

använd Fråga försäljningsorder portfölj.  

Under Rapporter > Mellan företag > 

Delad hittar du de flesta frågor du behöver 

när du arbetar med kunder och försäljning.  
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2 Kunder 

Obs: Kundinformationen du ser är alltid begränsad till de kundgrupper du är behörig till. Detta 
är för att vi ska kunna säkerställa en tillräckligt god sekretess. 

2.1 Kundregister 
 

I kundregistret finns de uppgifter om kunder som används vid fakturering, betalning och 
kommunikation med kunden. Här kan man söka fram kunder. Varje förvaltning har ett eget 
kundregister. 

När du väljer ”Kund” i menyn får du upp nedanstående vy med ett antal flikar. På de tre flikarna, 
Kund, Kontaktinformation och Relation, kan du ändra information på en befintlig kund.  

Övriga flikar innehåller 
uppgifter som du inte kan 
ändra via webben 
(skrivskyddat) men som finns 
tillgänglig för din information. 
Om du ser något på dessa flikar 
som du anser behöver ändras, 
kontakta ekonomiavdelningen 
på din förvaltning. 

Förklaring – knappar 

Spara: Sparar de justeringar 
du gjort. 

Rensa: Rensar hela bilden, dvs 
tömmer alla fält så du kan 
börja om på nytt. 

Export: Används när du har 
någon form av 
lista på skärmen 
och vill få ut en 
logg för detta. 

 

2.1.1 Flik – Kund (Ändra befintlig kund) 
 

Under denna flik kan du söka upp och ändra information på befintliga kunder.  

1. Sök upp önskad kund genom att ställa dig i Fälthjälpen och börja skriva kundnamn eller 
kundnummer. Om du inte vet namn eller nummer kan du klicka på den blå rutan med 
prickar bredvid Fälthjälpen. Då får du upp en kundregisterlista med samtliga 
befintliga kunder i de kundgrupper du är behörig till. 
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2. Gör de ändringar du önskar på fliken Kund eller Kontaktinformation.  
 

3. Spara 

 
För att rensa bilden från alla gjorda urval och börja om, klicka på Rensa. 

Med hjälp av ikonen för dokumentarkivet (gem) uppe till höger i fönstret kan du knyta 
dokument till en kund.  

2.1.2 Flik – Kontaktinformation 
 
Fliken innehåller kontaktinformation till aktuell kund. Markera raden med adress för att se 
ytterligare adressinformation. Adresstypen ska vara ”Generell”. Har man adresstyp Generell så 
används den till alla externa dokument som skickas ut. Gatuadressen, postn och land ska vara 
ifyllda. Postnumret ska skrivas på följande sätt: 251 89 (Tre siffror, mellanslag, två siffror). Om 
kunden kräver/önskar elektronisk faktura ska gln-numret fyllas i som streckkod under EAN-
kod. Resterande fält är frivilliga att fylla i. Observera att alla som har tillgång till kundregistret 
ser denna information.   

2.1.3 Flik – Faktura 
 

På fliken Faktura ser du information om fakturan och kreditkontroll för kunden.  

Valuta:  Hämtas från kundgrupp. 

 

Momssystem används om kunden är utländsk eller av någon anledning inte ska faktureras med 

moms (interna kunder). Gör man inte detta så kommer momsrapporterna inte att stämma och 

fakturan kommer faktureras med moms. Detta justeras centralt.  

 
Betalningsvillkor: Uppgiften hämtas från kundgruppen. Kundgruppens betalningsvillkor kan 
ändras på kundnivå. Vid registrering av order kan ett avvikande betalningsvillkor anges som då 

Om rutan är ikryssad är betalningsvillkoret fast 

och kan inte ändras vid registrering av fakturan. 

Om kundgruppen är definierad med fast 

betalningsvillkor, blir kundgruppens 

betalningsvillkor automatiskt fast för kunden. 
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överstyr uppgiften på kund. Förfallodag på fakturan räknas ut och sätts av ekonomisystemet vid 
fakturering.  
 
Meddelande: Här kan du registrera ett meddelande som kommer upp vid bl a registrering av 
manuell kundfaktura. Om du t ex registrerar ”OBS Kunden har gått i konkurs”, så visas detta 
meddelande som en beskrivning i skärmbilden för verifikationsregistrering.  

 

2.1.4 Flik – Betalning 
 

På fliken Betalning ser du information om betalnings- och bankinformation för kunden. Här 
registreras allt som har med kundens betalning av fakturor att göra, d v s vilken 
betalningsmetod kunden använder sig av, vilket post- eller bankgironummer de har osv. Detta 
kan exempelvis vara relevant då kunden har en kreditpost hos oss som vi vill betala ut. 

Fältförklaringar 

Bet.metod: I fältet för betalningsmetod anges kundens betalningsmetod: Plusgiro, 
bankgiro, autogiro, internfakturering eller Sve-faktura (om 
företagskund önskar få e-fakturor)  

Bet.mottagare: Betalningsmottagare. Används om kunden inte ska betala direkt, utan 
via tredje part (t ex factoring-bolag). 

Bankgiro: Giro. Om kunden varken har plus- eller bankgiro ska du ange 0000018, 
som innebär att kunden kommer att få ett utbetalningskort vid en 
eventuell återbetalning. Har kunden ett bankkonto fyller man i det i 
rutan för bankkonto, där kontonummer anges utan kontrollsiffra på 
clearingsnummer och utan vare sig bindestreck eller mellanslag.  

Kravkod: Standard kravkoden är 1 påminnelse/Räntefaktura/Inkasso. I special 
fall får kravkoden att ändras. 

Status: Giltiga värden för status är: Aktiv, Parkerad och Spärrad. Anger man 
Spärrad kommer det datum när kunden spärrades upp i nästa fält. 

2.1.5 Flik – Relation 
 

På fliken Relation ser du information om vilka relationer som finns kopplade mot kunden. 
Relationer är kopplingar mellan begrepp, exempelvis mellan begreppen KUNDNR och 
MOTPART. Relationer används för att bygga rapporteringsstrukturer mellan kund och 
rapporteringsbegrepp och för att koppla tilläggsinformation till kunder. 

Följade relationer är obligatoriska på varje kund; 

• Motpart 
• Kundgrupp 
• Utdata (styr i vilket format fakturan skrivs ut) 
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IN: Sätts för interna kunder (förvaltningar) som ska ha en internfaktura i 
stället för en vanlig, utskriven faktura. 

LOK: Genererar fakturautskrifter på någon av stadens lokala skrivare. Du kan 
välja mellan ett antal fysiska skrivare vid själva faktureringstillfället. 

PRINT: Fakturor till kunder med denna relation sänds med fil till printleverantör 
för utskrift och leverans av fakturan (i nuläget IData). 

Observera att du i de allra, allra flesta fall ska PRINT anges som värde på relationen utdata. 
Endast ekonomipersonal bör göra bedömningen att sätta något av de andra relationsvärdena. 
 
2.1.5.1 Utläsningsfilter 

 
Längst ner på fliken Relation hittar du utläsningsfilter. Varje kund måste ha ett utläsningsfilter 
definierat. Dessa värde sätts automatiskt.  

 

2.1.6 Flik – Ofakturerade order 
 

På fliken Ofakturerade order ser du information om ordrar som skapats för kunden men ännu 
inte gått iväg för fakturering. Under rutan Att fakturera ser man om ordern är fakturerad eller 
inte. Finns det rader med 0 kr innebär det att den ordern redan är fakturerad. De rader som har 
ett belopp under rutan Att fakturera är ännu inte fakturerade. Denna flik är bara tillgänglig för 
din information.  

2.1.7 Flik – Obetalda fakturor 
 
På fliken Obetalade fakturor ser du information om fakturor som skickats till kunden som ännu 
inte blivit betalda (inte nödvändigtvis förfallna). Du kan inte göra några justeringar i denna flik 
utan den är bara tillgänglig för din information.  

2.1.8 Flik – Inkasso 
 

På fliken Inkasso ser du information om eventuella fakturor som förfallit och gått vidare för 
inkasso. Du kan inte göra några justeringar i denna flik utan den är bara tillgänglig för din 
information. 

2.1.9  Flik – Betalade fakturor 
 

På fliken Betalade fakturor ser du en sammanställning över fakturor som kunden har betalat. 
Du kan inte göra några justeringar i denna flik utan den är bara tillgänglig för din information.  
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2.2 Ny kund 
Sökväg: Kunder och försäljning >Kundinformation > Ny kund 

Kunderna registreras på två olika sätt: 

• Manuellt i ekonomisystemet via formuläret Ny kund. Utländska kunder registreras 

centralt av SLF 

• Genom inläsning av filer med faktureringsunderlag från olika försystem 

 

Via menypunkten ”Ny kund” kommer du till ett formulär för att 
skapa en ny kund. Innan kunden registreras är det viktigt att du 
noga kontrollerar att kunden inte redan finns i kundregistret 
i fliken ”Finns kund redan?”. När du går över till flik 2 ”Ny 
kund” ska du bocka i att du har sökt efter kunden men behöver 
lägga upp en ny kund. 

När du är klar med formuläret kommer det att skickas på beslutsattest och kontrollattest innan 
kunden registeras. Du kommer få ett mejl när kunden är registrerad.   

1. Formulär-ID – Låt [NY] stå kvar 
2. Formulärbeskrivning – Fyll i kundens namn 
3. Privatpersoner/Företag – Välj privatperson eller företag i rullistan 
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4. Kundgrupp – Automatiskt ”Svenska kunder”. Har du behörighet till sekretesskunder 
kan du ändra kundgrupp genom att göra mellanslag i rutan. Då får du upp alla 
kundgrupperna du har behörighet till. På kundgruppen anges gemensamma 
behandlingsregler för exempelvis konto, betalningsvillkor, kravkoder och valuta. 

5. Namn – Fyll i kundens namn. Vid företag gör kontroll mot allabolag.se 
6. Orgnr/Personnummer – Fyll i kundens organisationsnummer/personnummer. 

Privatperson/enskild firma - skrivs med 12 siffror utan bindestreck. Företag - skrivs 
med 10 siffror utan bindestreck 

7. Adress & Postnummer – Fyll i kundens adress och postnummer (tre siffror 
mellanrum två siffror) 

8. Motpart – fyll i kundens motpart, genom att göra ett mellanslag i rutan får du upp 
alla motparter. Välj 860 för privatpersoner men 870 för enskilda näringsidkare. 

9. Vi vill ha Svefaktura – Denna ruta kommer fram när du väljer företag i rullistan 
”Privatperson/Företag”. Har kunden meddelat att de vill ha elektronisk faktura kan 
du bocka i denna ruta. Bifoga även underlag via gemet där det står information om 
detta(brev, mejl osv). När du bockar i rutan kommer bet.metod fram. Ändra inte 
värdet. 

10. GLN – Har du fått information om vilket GLN/PEPPOL id som kunden har för den 
elektroniska fakturan kan du fylla i det här. 

11. Kommentar – Har du information kring kunden som du vill dela med dig av kan du 
skriva det här. OBS denna informationen kommer inte att synas på kunden när den 
läggs upp utan bara för den som godkänner uppläggningen av kunden.  
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3 Försäljningsorder 

En försäljningsorder skapas på det som ska faktureras ut till en kund. Försäljningsorder kan 
komma från försystem eller registreras manuellt i ekonomisystemet. Om fakturan avser ett 
abonnemang skapas försäljningsordern via en abonnemangskörning. Om användaren ska 
fakturera samma belopp, text och kontering till flera kunder kan en massförsäljningsorder 
skapas. 

När en extern order registreras manuellt går den ut på attestflöde. Först går försäljningsordern 
till beslutsattesten för attest och sedan till ekonomiavdelningen på din förvaltning för kontroll. 
Efter att försäljningsordern är kontrollerad kommer den att bli en faktura som skickas med fil 
till printleverantör för utskrift och kuvertering. En intern försäljningsorder går inte på attest.  

3.1 Registrera Försäljningsorder 
 

När du väljer ”Försäljningsorder” i menyn ”Försäljningsorder” får du upp nedan vy. Här 
registrerar du nya försäljningsorder. Vid registrering av en försäljningsorder vid 
internfakturering ser bilden lite annorlunda ut efter man valt kund.  

 

 

 

 

 

 

 

3.1.1 Avsnitt ”Försäljningsorder”    3.1.2 Avsnitt ”Referenser”       3.1.3 Avsnitt ”Faktura”        

      

 

 

3.1.4 Avsnitt ”Kontering” 

 

3.1.1 Avsnitt ”Försäljningsorder” 
Börja med att välja vilken kund som ska faktureras. Du kan skriva kundens namn direkt i fältet 
och få upp förslag. Du kan också göra ett mellanslag för att få fram alla kunder. Vill du söka fram 
kunden på andra kriterier som exempelvis organisationsnummer eller adress gör du det genom 
att klicka på de tre punkterna bredvid textfältet (fälthjälp). 
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Nu öppnas ett nytt fönster där du har flera olika alternativ att söka på. I denna bild kan du söka 
på tre olika ställen; Sökkriterier, Avancerad och sökrutorna. Använd stjärnor (*) om du inte vet 
det exakta namnet. Avancerad och sökrutorna fungerar på samma sätt. Här kan du välja att söka 
på flera olika kriterier samtidigt. Klicka sedan på den kund du vill fakturera och du kommer 
tillbaka till fliken för att registrera försäljningsorder med kundens adressuppgifter. 

 

 

 

Sökkriterier  
I sökkriterier kan du söka på det mesta, t ex gatunamn, personnummer, namn o s v. 
 

 

Exempel: 

Använd asterisk * enligt nedan: 

Testgatan* Söker på allt som börjar på Testgatan 
*skog* Söker på allt som innehåller skog 
*borg Söker på allt som slutar på borg 
 

Ordertyp:  Får förslaget ”Faktureringsklar order”. Detta 
ska inte ändras.  

Status: Får förslaget ”Att fakturera”. Här kan man välja 
att ändra status om du exempelvis inte är säker på om alla uppgifter 
stämmer. 

 
 Att fakturera: Kommer att faktureras när ordern har blivit 

färdigattesterad 

 Avslutad: Denna status kommer per automatik när ordern är 
fakturerad. Väljer du denna status och sparar kommer du inte kunna 
göra ordern aktiv igen. 

  
 Parkerad: Du kan välja att parkera en order om du t.ex. inte hinner 

avsluta den eller inte har tillräckligt med information att slutföra. 
 

 Spärrad: Är ordern fel och inte ska faktueras ändrar du statusen till 
Spärrad. 
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3.1.2 Avsnitt ”Referenser” 
Referenserna är olika beroende på om du valt en extern kund eller en intern kund.  

Extern kund  Intern kund 

 

 

 

 

  
 

Vår referens:  Är ett tvingande fält och du väljer referens genom rullistan eller genom 
att skriva namnet på referensen. Det krävs att användaren har rollen 
”Vår referens” för att bli valbar i denna lista. Kontakta 
ekonomiavdelningen på din förvaltning om du behöver ytterligare 
vägledning.    

Er referens: Anges du om kunden/företaget önskar att en egen referens ska anges på 
fakturan. Endast för externa kunder.  

Externa referenser:  Hämtas från kunduppgifterna i kundregistret och är en kontaktperson 
hos företaget/kunden. Denna referens syns inte på fakturan utan ska du 
ange en referens hos kunden skriver du det i rutan ”Er referens”. Endast 
för externa kunder.  

Externt order-id:   Används bara vid abonnemangsfakturering.  

Användare Ange vilken användare som ska ta emot fakturan i mottagande 
förvaltning. Klicka antingen på pilen eller skriv mottagande användare. 
Endast för interna kunder. 

Internt Lev.nr Välj den förvaltning som är avsändare av försäljningsordern. Om vi 
exempelvis gör en försäljningsorder från Stadsledningsförvaltningen 
ska det stå Stadsledningsförvaltningen som internt lev.nr.  Endast för 
interna kunder.  

3.1.3 Avsnitt ”Faktura”  
 
 
Faktura   Informationen hämtas från kunden och kan inte 
ändras.  
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3.1.4 Avsnitt ”Kontering” 
 
I ruta ”Kontering” ser du vilken motpart som är upplagd på kunden. Om motparten är fel kan du 
ändra motpart direkt i denna bild. Ändra även motparten i kunduppgifterna i kundregistret för 
att motpart ska bli rätt nästa gång du fakturerar denna kund.  

För att ändra motpart kan du skriva i rutan och få upp förslag. Om du osäker på vad motparten 
heter kan du göra ett mellanslag och alla motpartsförslag kommer i en rullmeny. 

3.1.5 Avsnitt ”Orderrader” 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Under ruta ”Kontering” hittar du ”Orderrader”. Här fyller du i informationen som ska finnas på 
fakturan. Artiklarna är kopplade till en artikelgrupp som talar om vilket intäktskonto intäkten 
ska konteras på samt vilken momssats som tillhör det intäktskontot.  

En artikel kan även innehålla: 

• Kompletterande kontering 

• Fakturatext 

• Àpris 

 

Saknar du en artikel eller vill lägga upp en ny, kontakta ekonomiavdelningen på din förvaltning 
för att få hjälp. 

Fältförklaringar  

Artikel: Måste anges. En artikel talar om vilket intäktskonto som intäkten ska 
konteras på. Se mer information längre ner.  
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Beskrivning  Beskrivning av det som har sålts. Baserat på val av artikel kommer 
beskrivning automatiskt, men du har möjlighet att ändra texten till en 
mer passande beskrivning.  

Antal: Hur många vi har sålt 

Pris: À-pris, pris per styck/antal 

Val.belopp: Valutabelopp exklusive moms. Räknas ut med automatik när du angett 
antal och pris. 

Moms val.bel: Moms på aktuellt valutabelopp. Momssatsen är kopplad till artikelgrupp 
och sätts med automatik när du väljer en artikel ur registret. 

Totalt val.belopp: Det totala valutabeloppet inklusive moms, dvs ”Val.belopp + moms 
val.belopp”. 

Valuta: Valutan som fakturan ska faktureras i, kommer från kunduppgifterna i 
kundregistret. 

Status: Status på fakturaraden. 

  

3.1.5.1 Artikel 
 
För att lägga till en artikel på din försäljningsorder, kan du antingen klicka på raden under 
texten ”Artikel” eller på knappen ”Lägg till”. För att välja typ av artikel skriver du antingen i 
textfältet under artikel eller klickar på den blå rutan bredvid textfältet.  

Beskrivning 

Artikeln i exemplet nedan har en beskrivning ”Arkivlokal” samt ett á pris ”500,00”. Du kan alltid 
ändra beskrivningen, antal och à-pris. OBS det är rekommenderat att ändra beskrivningen när 
det gäller ”diverse-artiklar” som exemplet på rad 1. Våra kunder ska förstå vad vad de har köpt.  
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Ytterligare artikelinformation 

Vill du lägga till ytterligare text som tillhör artikeln gör du det genom att klicka på ”Ytterligare  
artikelinformation” och skriver i textfältet under ”Artikeltext”. 
 
3.1.5.2 Fältförklaring, knappar 

 
Lägg till: Lägga till en artikelrad 

Ta bort: Ta bort artikelrad 

Återställ: Återställ raden till normalläge; att fakturera 

Parkera: Parkera artikelrad, t ex om du inte är säker på beloppet än osv 

Stäng: Spärra artikelrad, artikelraden går inte iväg för fakturering. Använd ”ta 
bort” istället när du registrerar en försäljningsorder. 

Avsluta: Avsluta artikelrad, efter man har sparat så kommer inte denna statusen att 
kunna ändras 

Sök artiklar: Här söker du fram artiklar och kan välja flera artiklar samtidigt 

Kom ihåg! Du måste markera den rad du vill ändra. 
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3.1.6 Belopp / Fördelningsnyckel (periodisering) 
 
Efter fakturan har blivit 
beslutattesterad kommer den 
faktureras ut till kunden. Den månaden 
som faktureringen sker i är den månad 
som intäkten bokförs i. Vill du att din 
försäljningsorder bokförs på en månad 
längre fram eller ska delas upp på flera 
månader måste du välja en 
fördelningsnyckel. Du kan aldrig lägga intäkten på en månad som har passaret eftersom vi 
stänger månaderna efter hand.  

Om du vet vilken fördelningsnyckel du ska använda kan du söka direkt i textfältet, om inte klicka 
på den blå rutan bredvid textfältet för att komma till fälthjälpen. 

Klicka på ”Sök” för att få fram alla periodiseringsnycklarna. 

Periodiseringsnycklarna som heter 2 mån, 3 mån, 4 mån osv betyder att beloppet delas jämt 
mellan så många månader. 

Periodiseringsnycklarna som heter 0 + 1 mån, 0 + 3 mån osv betyder att den månaden 
faktureringen sker kommer det inte vara någon intäkt utan intäkten delas jämt i de 
nästkommande månaderna. 

Klicka på den periodiseringsnyckeln du vill använda. Vill du inte periodisera din faktura behöver 
du inte göra något. 

 

3.1.7 Logg arbetsflöde 
Vill du skicka med en intern kommentar kan du göra det vid Logg arbetsflöde, t ex. om du är 
osäker på konteringen eller om du vill förklara för beslutattestanten varför du vill fakturera 
detta. 

Om du har flera fakturarader/artiklar och vill ha samma kommentar på alla kan du klicka på 
”Kopiera” så får dessa samma kommentar. När du har sparat din försäljningsorder ser du i logg 
arbetsflöde var försäljningsorder finns någonstans. 
 

3.1.8 Huvudbok 
Längst ner på sidan finns konteringen. Artikeln du har valt talar om vilket konto intäkten ska 
konteras på och motparten kommer från kunduppgifterna i kundregistret. På artikeln kan man 
ange fler koddelar än konto. Ta kontakt med ekonomiavdelningen på din förvaltning om du vill 
ha en artikel med komplett kontering.  

Här anger du de koddelar som saknas samt ändra de som är fel. Du söker lättast fram önskad 
koddel genom att skriva i textfältet under den koddel du vill ange,  t ex ansvar.  

Exempel: Ordern faktureras i december men intäkten ska komma på månad januari, februari 
och mars. Då anger du periodiseringsnyckeln 0 + 3 mån 
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Du kan också använda dig av fälthjälpen genom att klicka på den blå rutan bredvid textfältet. 

Här kan du välja att söka i ”Sökkriterier”, ”Avancerad” eller sökrutorna. Du söker fram på samma 
sätt här som du gjorde när du sökte fram en kund. 

Momskod sätts per automatik utifrån kontot. 
 
Momssystem anges bara när man fakturerar en utländsk kund eller internfakturerar, 
momssystemet ska då hämtas från kunduppgifterna i kundregistret. 

Vill du kontera intäkten på två olika konteringar, markera rader 
du vill dubblicera och klicka på Dela upp raden. Konteringen du 
har angett på den raden kommer då att kopieras och lägga sig på 
rad 2. Klicka på rad 2 för att korrigera konteringen och ange hur 
stort belopp som ska konteras på den nya konteringen.  

 

Ange den nya konteringen och beloppet. Tryck på Tab tangenten när du har skrivit in beloppet 
för den raden. Då kommer rad 1 automatiskt räkna bort det beloppet du angav på rad 2. 

Vill du ta bort en konteringsrad bocka i rutan längst ute till vänster på den raden du vill ta bort, 
klicka sedan på ”Ta bort”. 

3.1.9 Flik Leverans (huvudtext/bottentext) 
 

I fliken Leverans finns rubrikerna Leveransadress och 
Faktureringsadress. Leveransadresser används vid 
lager och utleveranser. Vi använder oss inte av 
leveransadresser. 
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Faktureringsadress är den adressen som finns på kundnumret i kundregistret och det är 
samma uppgifter som finns i fliken försäljningsorder. 
Klicka upp (maximera) ”Fakturatext”. 

Fakturatext längst ner i skärmbilden, 
anger du huvudtext och/eller 
bottentext. Dessa använder du när du 
vill ha någon generell information som 
inte direkt är kopplad till någon 
artikel. OBS: Det är obligatoriskt att 
uppge en huvudtext. Huvudtexten är 
den enda information om fakturan 
som framkommer på en påminnelse. 

 

3.1.10 Bottentext för utländska och momsfria fakturor  
Om det på en utländsk faktura ska stå ”Reverser charge” eller på en momsfria faktura ska stå 
”Undantag från momsplikt” ska detta fyllas i som bottentext på försäljningsordern. Detta gäller 
enbart vid fakturor som går via Idata. För lokalt utskrivna fakturor läggs dessa texter på 
automatiskt.  

3.1.11 Spara ordern 
När du är klar, klicka på spara längst nere till vänster.   

Nu visas en ruta med Verifikationsposter. Det är viktigt att du väljer rätt nummertyp utifrån 
vilken kund du har valt. Exempelvis Healthy Cities och Skåne Nordväst faktureras externt med 
nummertyp MA. Är du osäker, kontakta ekonomiavdelningen på din förvaltning. 

MA - Manuell order med arbetsflöde: Extern fakturering, privat personer, företag m.m. 

IN - Internfakturering: Vid fakturering inom och mellan stadens förvaltningar. 

Markera den korrekta nummertypen utifrån din försäljningsorder och klicka på OK. 

När du har klickat på spara får försäljningsordern ett 
ordernummer.  

Ordern skickas nu till beslutsattest och därefter till 
kontrollattest. När attesterna är klara går 
försäljningsordern vidare för fakturering.  

3.1.11.1 Internfaktura 
 

Internfakturering är när du fakturerar inom och mellan stadens förvaltningar. Skillnaden mellan 
internfakturering och externfaktureringen är inte stor vid skapandet av försäljningsordern. De 
största skillnaderna är att försäljningsordern inte går ut för attest hos den förvaltning som har 
skapat ordern utan den går direkt till bokföring. Efter fakturering går fakturan in i 
leverantörsreskontra hos mottagande förvaltning och går där på attestflöde hos den som är 
mottagare av fakturan. 
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Skillnaden som blir mellan att skapa en försäljningsorder till en extern och till en intern 
mottagare, är att du ska välja vilken användare du ska skicka fakturan till samt välja ett internt 
lev.nr. Det interna leverantörsnumret är förvaltningskoden på den förvaltning som skickar 
försäljningsordern. 

När du är färdig och klickat på Spara så får du upp att du ska välja nummerpost. Här väljer du 
Internfakturering och klickar på OK.  

3.1.12 Bifoga dokument (fakturabilaga) 
 

Det går att bifoga en (1) bilaga till din 
försäljningsorder när den är sparad. Bilagan måste 
vara i PDF, max 10 mb och max 10 sidor.  

Om du vill bifoga en bilaga till fakturan, följ 
nedanstående steg.  

1. Klicka på ikonen som ser ut som ett gem.  
2. Klicka sedan på Lägg till ett dokument. 
3. Ändra eventuellt dokumenttyp om dokumentet ska 

vara i en sekretessmapp.  
4. Klicka på Överför. Klicka på filen du vill bifoga till 

fakturan och klicka på Öppna. 
5. Dokumenttiteln fylls i automatiskt av filnamnet. 

Döp om dokumentet om det finns behov.  
6. Klicka på Spara. 
7. Nu har ditt dokument bifogats till 

försäljningsordern och kommer att följa med som 
en bilaga till fakturan till kunden. Klicka på 
krysset för att lämna vyn. Att gemet blivit blått 
bekräftar att det finns 
en bifogad bilaga.  

 

OBS: När en och samma bilaga ska bifogas samtliga ordrar vid ett och samma 
faktureringstillfälle finns en specifik funktion för denna typ av ”mass-bilagor” i 
ekonomisystemet. Hanteringen är manuell och hanteras utanför systemet. Kontakta 
ekonomiavdelningen på din förvaltning för vidare vägledning. 
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3.2 Kopiera en försäljningsorder 
 
Har du skapat en försäljningsorder som du vill 
kopiera kan du göra det genom att klicka på 
Försäljningsorder. 

Klicka sedan på Öppen längst ner på sidan. 

 

 

 

Sök efter en öppen order via ”Avancerad”. Hittar du rätt 
order kan du klicka på ordernnumret. Om du har problem att 
hitta ordern, stäng ner rutan med krysset och en ruta har 
tillkommit längst upp till vänster där du kan fylla i det 
försäljningsordernummer som du vill kopiera. Tabba och du 
får fram ordern du vill kopiera.  

Klicka på Kopiera försäljningsorder. 

 

 

 

Nu kommer där fram en text som säger vilken order du har valt att kopiera. Ändra de uppgifter 
som du behöver ändras i ordern t.ex. kund, antal, kontering osv. Du kan läsa hur du gör detta 
under avsnittet ”Försäljningsorder”.  

OBS: Det är väldigt noga att du ser över att alla uppgifter stämmer 

När du är klar med dina ändringar klicka på Spara.  

Välj nummertyp utifrån vem du fakturerar. Behöver du ytterligare vägledning se avsnitt ”Spara 
order”.  

MA - Manuell order med arbetsflöde: Extern fakturering, privat personer, företag m.m  

IN - Internfakturering: Vid fakturering inom och mellan stadens förvaltningar 
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3.3 Ändra försäljningsorder 
 

Innan försäljningsorder har gått till fakturering kan du alltid ändra den. Du kan t.ex. spärra den 
helt från fakturering, lägga till fler artikelrader eller spärra vissa artikelrader från fakturering.  

Sök upp kunden i kundregistret vars försäljningsorder du vill 
ändra. Klicka på ”Kund”. 

 

Du kan söka fram kunden genom att skriva i 
textfältet och tryck på tab tangenten. Vill du 
söka fram kunden på andra kriterier såsom 
organisationsnummer, adress osv gör du det 
genom att klicka på de tre prickarna bredvid 

textfältet. 

I fälthjälpen via de tre prickarna kan du söka på det mesta, t ex gatunamn, personnummer, namn 
osv. ”Avancerad” och sökrutorna fungerar på samma sätt. Här kan du välja att söka på flera olika 
kriterier samtidigt. Skillnaden mellan dessa två och sökkriterier är att du måste använda * om du 
t ex inte har fullständig adress. Klicka på den kund du vill öppna.  

När du har valt kund kommer kundens uppgifter fram. Klicka på fliken Ofakturerade order. I 
denna flik får du upp alla ordrar som inte har blivit fakturerade, det är bara dessa som du kan 
ändra. Klicka på det ordernummer vars order du vill ändra. Då öppnas en ny ruta med 
försäljningsordern som du kan ändra i.   

 

 

  

 
 

 

 

 

Parkera eller spärra hela försäljningsordern 
 
I status kan du välja att parkera fakturan om du t.ex. inväntar 
fler uppgifter eller spärra om den inte ska bli fakturerade 
överhuvudtaget. Klicka på rullistan och välj status.  
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Ändra, ta bort och lägg artikelrader 
Har du flera artikelrader och där är en som inte ska bli fakturerad kan du välja att ta bort den 
raden genom att bocka i rutan på den raden du vill ta bort och klicka på ”Ta bort”. 

 
Du kan också välja att redigera befintliga rader genom att placera makören i den rutan du vill 
redigera. Vill du lägga ytterligare en artikelrad gör du det genom att klicka på Lägg till. 

 
Gör du någon större ändring på en artikelrad kan det vara bra att skriva med en kommentar på 
den raden. Markera raden och placera markören i textrutan Skriv in kommentar. 

Ändra kontering 
Vill du ändra konteringen kan du göra det genom att placera markören i den ruta som du vill 
ändra. När du är klar med dina ändringar klickar du på Spara. När du klickat på Spara kommer 
informationen upp att försäljningsordern sparades. Klicka sedan på Stäng. 

Har du ändrat en artikelrad, lagt till en artikelrad eller ändrat kontering kommer dessa 
ändringar att gå ut på flöde. Först till beslutattest och därefter kontroll på ekonomiavdelningen 
på din förvaltning.  
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3.4 Skapa en kredit-försäljningsorder 
 
En kredit-försäljningsorder skapas på samma sätt som en vanlig försäljningsorder. Enda 
skillnaden är att sätter ett minustecken framför artikelantalet. Det går även att skapa en kredit 
genom att sätta minus framför á pris. Men detta ska inte tillämpas eftersom vi då tappar 
möjligheten till uppföljningar på artikelnivå.  

Det lättaste sättet att göra en kredit-försäljningsorder är att kopiera den fakturan som du vill 
kreditera helt eller delvis. 

Klicka på Försäljningsorder.  

Klicka sedan på Öppen längst ner på 
sidan. 

 

 

 

 Sök efter en öppen order via ”Avancerad”. Hittar du rätt 
order kan du klicka på ordernnumret. Om du har problem att 
hitta ordern, stäng ner rutan med krysset och en ruta har 
tillkommit längst upp till vänster där du kan fylla i det 
försäljningsordernummer som du vill kopiera. Tabba och du 
får fram ordern du vill kreditera helt eller delvis. 

Klicka på kopiera order. 

 

 

 
Nu kommer där fram en text som säger vilken order du har valt att kopiera.  

Ändra de uppgifter som du behöver ändra i ordern t.ex. kund, antal, kontering osv. Behöver du 
mer information kan du läsa i avsnittet ”Skapa försäljningsorder”.  
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För att kunna ändra i orderraden behöver du klicka på raden under, eller på en annan rad om 
det finns flera rader i ordern. Då öppnar sig redigeringen av raden. Om du klickade under 
orderraden och det skapats en ny orderrad rekommenderar vi dig att plocka bort den raden. 
Markera den tomma redan och klicka på ”Ta bort”. 

Notera/kopiera beloppet. Ändra sedan direkt i orderraden genom att sätta minus i ”Antal”. Fyll i 
det kopierade priset och totalbeloppet räknas ut av systemet per automatik. 
 
Skriv gärna en kommentar i textrutan (Skriv in kommentar) om varför du skapar en kredit. Då 
vet både ekonomiavdelningen och beslutattestanten varför du har skapat denna 
försäljningsorder.  

Konteringen i huvudboken ändras också per automatik. 

 

 
När du är klar med dina ändringar klicka på Spara.  
 
Välj nummertyp utifrån vem du fakturerar. Behöver du ytterligare vägledning se avsnitt ”Spara 
order”.  
 
MA - Manuell order med arbetsflöde: Extern fakturering, privat personer, företag m.m  
IN - Internfakturering:  Vid fakturering inom och mellan stadens förvaltningar.  

När du har klickat på OK får försäljningsordern ett ordernummer.  

Ordern skickas nu till en beslutattest och därefter till ekonomiavdelningen på din förvaltning för 
kontroll. När attesterna är klara går försäljningsordern vidare för fakturering.  
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3.5 Kopia av faktura 
 
Från september 2019 sparas en kopia av fakturan i huvudboken men det kan finnas fakturor där 
en kopia saknas på grund av andra omständigheter och då måste du skapa en fakturakopia.  

3.5.1 Sök upp en sparad fakturabild 
 

Gå in på underhåll av öppna poster.  

 

 

Sök upp kunden. Klicka på ”Ladda”. Markera fakturaraden som blir blå. Finns det något 
dokument sparat lyser gemet i högerhörn blått. Om du letar efter en faktura som redan är betald 
behöver du kryssa för ”Hämta historiska poster”, ”Ladda”, och sedan gå till flik ”Historikposter”.  

Klicka på det blåa gemet och du kommer in i dokumentarkivet. Här ställer sig markören 
automatiskt på fakturabilden. Dubbelklicka på fakturabilden och den blir synlig. Om du 
högerklickar på fakturabilden kan du skriva ut eller spara fakturan.  
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3.5.2 Skapa en kopia av fakturan 
 
Om en kund ringer och frågar efter en kopia på en faktura kan du skapa en kopia. I alla frågor 
där numret för försäljningsorder är klickbart kan du zooma in på Försäljningsordern. Du kan 
exempelvis gå via frågan ”Fråga detaljer försäljningsorder” eller ”Obetalda fakturor” i 
kundregistret. När du har hittat korrekt faktura klicka på ordernummer under texten ”Ordernr”. 

 

Nu har du kommit in till försäljningsordern. Klicka på Kopia av faktura längst ner i 
verktygsmenyn. 

 

Rapporten är förinställd med ordernr och du kan klicka på Spara direkt. 
 

 

Klicka på ”Dina beställda rapporter”.  

 

 

Klicka på ”Visa rapport”. Fakturakopian laddas ner och klicka därefter på ”Öppna fil”. 
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3.6 Artikel 
 

3.6.1 Artikelgrupp 
Sökväg: Kunder och försäljning > Fasta register > Artikelgrupp 
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Artikel > Artikelgrupp 
 
En förutsättning för att registrera artiklar i ekonomisystemet är att artikelgrupper finns 
upplagda. Artikelgruppen kopplas till ett intäktskonto och momskod. Den kan innehålla en eller 
flera artiklar.  

För att lägga upp en ny grupp, klicka på Ny. Skriv in namn på gruppen i fältet Produktgrupps-
ID. Använd med fördel kontonumret som namn.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6.2 Registrera artikel 
Sökväg: Kunder och försäljning > Artikelinformation > Artikel 
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Artikel 

Artiklar används vid registrering av försäljningsorder. Om en artikel används ofta kan den ha en 
egen kod. I annat fall kan en diversekod användas.  

Alla artiklar knyts till en artikelgrupp. Artikelgruppen är i sin tur knuten till ett intäktskonto. Vid 
nyuppläggning är det viktigt att artikeln knyts till rätt artikelgrupp, annars kommer intäkten att 
redovisas felaktigt. 

Välj momskod 

Välj i konto för 

försäljning 
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Flik 1 - Artikel 

 

 

 

 

1. Klicka på Ny för att skapa en ny artikel.  

2. Skriv in ett artikelnamn under Produkt-ID. 

3. Skriv in en beskrivande text under Beskrivning.  

4. Välj artikelgrupp som artikeln ska knytas till (och därmed också intäktskonto).  

5. Välj vilken enhet artikeln ska ha. Vill man ha fler enheter på samma artikel måste 

artikeln läggas upp en gång till med ändrad enhet. 

6. Bocka i Unik, Försäljning och Sökbar.   

7. Önskas mer text kopplad till artikeln klicka på Texttyp i verktygsmenyn. I texttyp klicka 

på Lägg till. Välj Korttext. Skriv in din text under Artikeltext. 

Flik 2 – Inköp 

Denna flik hoppar vi över då vi inte använder inköpsmodulen i Helsingborgs stad. 

Flik 3 – Försäljning 
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Vid fast pris på artikeln anger man det i Försäljningspris under flik Försäljning. 

  

Flik 5 – Relation  

 

Här kan fasta koddelar läggas in. Används artikeln för abonnemang måste även frekvenskod 
anges. 

3.6.3 Fråga artikel – Sök KR 
Här kan du fråga på artiklar och relationer till artikel. Artiklarna är grupperade per artikelgrupp. 
Justera i sökvillkor för att få fram önskat resultat. Det finns även möjlighet att zooma vidare in 
på artikeln för att göra justeringar.   
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3.6.4 Fasta register 
 

3.6.4.1 Ordertyper 
Vi använder ordertyp 22 för Faktureringsklar försäljningsorder som har behandlingskod 22 
(fasta koder i ekonomisystemet). Ordertypen ger möjlighet att ta ut packsedlar för lagerförda 
artiklar under förutsättning att lagermodul används. I nuläget används inte lagermodulen av 
Helsingborgs stad. 

 

3.6.4.2 Nummerserier 
I bilden för nummerserier definieras en nummerserie för försäljningsorder i 
Order/Faktureringsmodulen. Den är tillgänglig endast i den modulen och oberoende av 
verifikationsnummerserie. Tilldelningen av nummer för försäljningsorder sker automatiskt vid 
lagring av order.  

 

3.6.4.3 Nummertyper 
Nummerserier kopplas till nummertyper. Dess användning bestäms av behandlingskoderna som 
är fördefinierade i ekonomisystemet och avgör vilken registreringsbild man får tillgång till samt 
vilken behandling transaktionen får av systemet. 

Denna bild ser olika ut för olika förvaltningar. Fyra nummertyper finns i alla förvaltningar och 
de är 

AB Abonnemangsfakturering 

IN Internfakturering 

MA Manuell order med arbetsflöde 

MF Massförsäljningsorder 

Övriga nummertyper kan variera beroende på om förvaltningen har integrationer. 

(Bilden visar företag 10) 
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3.6.4.4 Nummerposter 

Nummerposten måste vara öppen för att kunna registrera försäljningsorder. 

3.6.4.5 Enheter 

I skärmbilden Enhet registreras generella enheter för artiklar. Varje artikel är kopplad till en 
enhet. Här kan du lägga till fler enheter vid behov genom att ställa dig på en ny rad. Klicka på 
Spara.  
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3.7 Abonnemang  
Abonnemang kan man använda sig av när man gör återkommande fakturering exempelvis hyror, 
avgifter osv.  

3.7.1 Registrering av abonnemang 
Sökväg: Kunder och försäljning > Abonnemang  
Sökväg2: Arbetsytan Kund > Registrering > Abonnemang  

 
 
 

Fältförklaringar flik  

Kund Fyll i den kund som abonnemanget ska registreras på 

Status Status för abonnemanget: 

- Aktiv 
- Parkerad 
- Spärrad (går inte att ändra) 

Att.ansvarig Vår referens på fakturan, välj i rullisten. 

Försäljare Kan lämnas tomt, kommer inte med på fakturan. Problem just nu i webb 

Valuta Ange valuta 

Betalningsmetod Välj i rullisten vilken betalningsmetod kunden använder 

Bet.villkor Välj i rullisten vilket betalningsvillkor som ska gälla på abonnemanget 

Kravkod Hämtas från kunduppgifterna 

Förskott Bocka i rutan om kunden ska betala i förskott 

Kontraktsdatum När abonnemanget registrerades 

Senaste granskning När senaste ändringen skedde på abonnemanget 

Kontering - Motpart Hämtas från kundregistret 
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Flik 2 – Detaljer  

Fältförklaringar 

Artikel Artikelkod 

Beskrivning Artikelnamn från artikelregistret. Eventuell abonnemangstext som är 
registrerad på artikel kommer inte upp här, men kommer med på 
fakturan. 

Upprättat Datum för start av abonnemanget. Den första dagen i månaden då avtalet 
ska börja faktureras. 

Fakturerat Fältet uppdateras automatiskt med det datum som abonnemanget är 
fakturerat till. Kan också fyllas i manuellt, skriv då in dagen före 
avtalsstart. 

Upphör Vid tidsbegränsat abonnemang anges sista dagen här 

Enh Artiklens basenhet. Måste vara registrerad på artikeln. 

Antal Antal 

Priskod Priset hämtas från artikeln i artikelregistret (P). Priset kan inte ändras i 
registreringsbilden utan bara på artikeln. Priset kan överstyras och 
ändras i detaljbilden (O). 

Belopp Belopp 

Frekvenstyp Kod för Frekvenstyp 

Fördelningsnyckel Periodiseringsnyckel 
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Nästa Datum för nästa fakturering. Uppdateras automatiskt. Vid start av 
abonnemang skriver man in första dagen i första faktureringsperioden. 

Status På abonnemanget: Aktiv (N), Parkerad (P), Spärrad (S) (går ej att ändra) 

 
Ytterligare artikelinformation 

Ställ dig på den raden du vill lägga till extra artikeltext.  

I fliken Text kan en tilläggbeskrivning anges. Texten kommer 
inte med till försäljningsorder och faktura.  

I den sista fliken Utökad kan Huvud- och bottentext (som kan 
skrivas ut på fakturan) läggas in. Spara. Då kommer du få ett 
abonnemangsnummer.   
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3.7.2 Testkörning abonnemang 
Sökväg: Kunder och försäljning > Abonnemangskörning >Testkörning abonnemang 
 
Abonnemang förs över till försäljningsorder med hjälp av rapporten Abonnemangskörning 
(UIO1). Innan den beställs kan du beställa en testrapport. 
 
1. Välj variant Testkörning Abonnemang Helsingborg, tabba. 
 
2. Fyll i Från abonnemangsnummer och Till 
Abonnemangsnummer. 
 
3. Fyll i:  
 
Bokföringsperiod = den period då avtalet ska börja 
faktureras.  
 
År = året som faktureringen avser 
 
Fakturadatum = första dagen i 
faktureringsperioden. Detta är inte fakturadatum på 
fakturan.  

4. Klicka på Spara. Ett ordernr skapas, tryck ok.  

5. Klicka på Dina beställda rapporter. 

6. Klicka på ikonen under Visa rapport. Här kan du 
se vilka försäljningsorder som kommer gå till 
fakturering när du kör den skarpa körningen.  
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3.7.3 Abonnemangskörning 
Sökväg: Kunder och försäljning > Abonnemangskörning >Abonnemangskörning 
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Abonnemang > Abonnemangskörning 

 

Abonnemang förs över till försäljningsorder 

med hjälp av rapporten 

Abonnemangskörning (UIO1).  

 

1. Välj variant Abonnemangskörning 
Helsingborg, tabba. 
 
2. Justera Frekvenstyp om du vill skapa 
försäljningsorder på abonnemang med 
speciell frekvenstyp.  
 
3. Fyll i Bokföringsperiod med den period 
då avtalet ska börja faktureras.  
 
4. Fyll i År med året som faktureringen avser.  
 
5. Fyll i Fakturadatum som är första dagen i 
faktureringsperioden. Detta är inte 
fakturadatum på fakturan.  
 
6. Klicka på Spara. Ett ordernr skapas, tryck 
ok.  

7. Klicka på Dina beställda rapporter. 

8. Klicka på ikonen under Visa rapport. Här 
kan du se vilka abonnemang som skapat 
försäljningsorder.  

9. Klicka på Visa logg om du vill se vad det blev för ordernummer på försäljningsorderna. Du 
hittar det i nedre del av rapporten. 
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3.7.3.1 Underhåll av inlästa orders 
Sökväg: Kunder och försäljning > Abonnemangskörning > Underhåll av inlästa order 
 
Om det har blivit något fel när du gjorde abonnemangskörningen hittar du försäljningsordrarna 
här. Här hittar du alla orders som har av någon anledning fastnat i inläsningen från ett 
försystem. Man räknar abonnemangmodulen som ett försystem.  

Rätta de fel som framgår i underhållsbilden. Klicka på Spara. Det går också bra att ändra direkt i 
fönstret för Försäljningsorder.   

Glöm inte att ändra eventuella fel i abonnemanget för att undvika samma fel vid nästa 
abonnemangskörning.  

3.7.4 Ändra ett abonnemang 
Sökväg: Kunder och försäljning > Abonnemang 
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Abonnemang 

1. Klicka på Öppen 

2. Här kan du antingen söka upp abonnemang som du vill ändra på eller klicka ner rutan och ett 

nytt fält för Abonnemang har kommit fram.  

3. Kör de ändringar du har tänkt göra. Klicka på Spara.  
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3.7.5 Fasta register Abonnemang 
Sökväg: Kunder och försäljning > Abonnemang 
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Abonnemang 
 

3.7.5.1 Frekvenstyper 
 

Vid skapandet av abonnemanget anger man en frekvenskod som talar om hur många gånger per 
år abonnemanget ska faktureras. Idag finns följande frekvenskoder upplagda: 

 

Vill man lägga upp fler frekvenskoder gör man det genom att klicka på Lägg till.  

  

Nu har nya rader dykt upp. Fyll i ny frekvenskod. Tryck på Spara. 

3.7.5.2 Prismetod 
 

Prismetod berättar om man får lov att ändra priset på artikeln i abonnemanget eller inte. 
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3.8 Massförsäljningsorder 
Sökväg: Kunder och försäljning > Försäljningsorder > Massförsäljningsorder  

Rutinen massförsäljningsorder kan användas då samma artikel med samma belopp ska 
faktureras till flera kunder. Har man en grupp av kunder som ofta används i rutinen kan det vara 
en fördel om dessa förses med ett speciellt sökord i fältet Söknamn i kundregistret. 

1. Fyll i de obligatoriska fälten. Om ingen betalningsmetod specificeras kommer uppgiften att 
hämtas på respektive kund. Ange betalningsvillkor. 

2. Välj eventuell fördefinierad Huvudtext och Bottentext. 

3. Gå till flik Kund.  

4. Börja med att söka fram de kunder som ska omfattas. Fyll i sökkriterier i de obligatoriska 
fälten Söktyp, Fält, Villkor och Värde. 

5. Klicka på Sök kunder  

6.  Ta bort de kunder som inte ska omfattas i den lista som kommer upp 
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7. Gå till flik Orderrader.  

8. Välj artikel som ska faktureras 

9. Fyll i belopp i Pris om det inte är fördefinierat på Artikeln. 

10. Önskas ytterligare artikeltext kan den skrivas in i rutan Artikeltext under Ytterligare 

artikelinformation.  

11. Klicka på Spara.  

 

Ordern får ett unikt nr, notera! Nu ska massförsäljningsordern delas upp till enskilda orders. 

Se nästa steg.  
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3.8.1 Överföring till försäljningsorder  
Sökväg: Kunder och försäljning > Försäljningsorder > Överföring till försäljningsorder 

Här delas massförsäljningsorder upp i enskilda orders.  

1. Fyll i Från massordernummer och Till massordernummer med tidigare noterat ordernummer. 

2. Rätta eventuellt bokföringsperioden. 

3. Tryck Spara. 

4. Gå till Dina beställda rapporter där ska du se följande rapporter: 

- SO15 som innehåller lista på de order som omfattas av massordern. 

- LG04 som innehåller lista på ordernas ordernummer. 
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3.9 Frågor/Rapporter  
 

3.9.1 Fråga arbetsflöde försäljningsorder  
I denna fråga kan du hitta var i flödet en försäljningsordrar du har skapat finns. Klicka på ”Fråga 
arbetsflöde försäljningsorder” under ”Försäljningsorder”. 

 

Placera markören i cellen under ”Att.ansv ”och skriv ditt användarnamn. Du kan också ställa 
markören i cellen under ”Ordernr” och fyll i ordernumret på den försäljningsordern du vill se. 
Klicka på ”Sök”. Du kan välja att endast se aktiva poster i flödet eller/och historiska poster som 
är klara i flödet.   

Nu får du fram alla försäljningsordrar och kan se i vilket steg försäljningsordern är och hos vem. 
Klicka in på försäljningsorderns status i arbetsflödet för att se hela flödet för den 
försäljningsordern.  
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3.9.2 Logg arbetsflöde försäljningsorder  
I Logg arbetsflöde försäljningsorder kan du se en försäljningsorders hela arbetsflöde. Klicka på 
”Logg arbetsflöde försäljningsorder” under ”Försäljningsorder”. 

Placera markören i cellen under ”Ordernr” och fyll i försäljningsordernumret på den 
försäljningsorder du vill se arbetsflödet på. Klicka på ”Sök”. Nu ser du hur arbetsflödet för 
försäljningsordern ser ut. 

 

3.9.3 Fråga försäljningsorder 
Sökväg: Arbetsyta Kund > Översikt > Fråga order/ Fråga detaljer försäljningsorder 

I denna skärmbild kan du fråga på huvudinformationen till försäljningsorder och sedan gå direkt 
till registreringsbilden för att ändra de uppgifter som är lagrade. Klicka på Ordernr. Det kan 
exempelvis handla om att du vill ändra vilken referens det står på ordern.  
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4 Kundreskontra 

 
Redovisning är en av huvudmodulerna i ekonomisystemet och återfinns i menyträdet 
tillsammans med övriga moduler. Redovisning innehåller bland annat kundreskontra. 

Kundreskontra används för att registrera, övervaka och betala fakturor som har skapats 
och skickats från annan funktion i ekonomisystemet (försäljningsorder, projektfakturor, 
fritextfakturor) eller från externa system. Uppgifterna bokförs automatiskt från andra 
moduler i ekonomisystemet och behöver ingen vidare behandling. Fakturor från externa 
system kan registreras manuellt eller importeras. 

4.1 Reversering 
Vid behov av reversering kontakta central ekonomifunktion. 

4.2 Underhåll av öppna poster 
Sökväg: Kunder och försäljning >Kundinformation > Underhåll av öppna poster 

I underhåll av öppna poster ser du de fakturor som är obetalda (öppna i 
kundreskontran). Behåller du ”0” i period får du fram alla obetalda fakturor för den 
kunden. Resultatet kan du filtrera genom de tomma rutorna ovanför resultaten.  

Om du markerar en faktura tillkommer ett avsnitt om transaktionsdetaljer. Där har du 
möjlighet att ändra betalningsmetod, orsakskod m.m. Orsakskod kan exempelvis vara 
Avliden, Dubblett. Om du gör ett mellanslag eller klickar på pilen kan du se vilka 
orsakskoder vi har.  

Via betalningsplan kan du se aktiva betalningsplaner för fakturan. Betalningsplaner 
skapas centralt av SLF.  

För att se betalda fakturor för en kund, bocka i ”Hämta historiska poster”, ladda, och gå 
därefter till fliken ”Historikposter”.  
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4.3 Kontoutdrag 
 
Sökväg: Kunder och försäljning >Kundinformation > 
Kontoutdrag 

Rapporten skriver ett periodiskt kontoutdrag per kund med 
alla obetalda kundfakturor vid utgången av angiven period. 
Du kan välja om rapporten ska köras för ett angivet datum 
eller en period.  

Kontoutdraget skriver också ut den text som är definierad 
för kontoutdrag i fönstret  Kontoutdragstexter i 
Kundreskontra. Om du har önskemål gällande 
kontoutdragstexterna, kontakta ekonomiavdelningen på din förvaltning.  

Du använder den här rapporten 
vid exempelvis förfrågningar från 
kunder (eller kundens revisor) 
gällande deras specifika status för 
obetalda fakturor. Du kan välja om 
kontoutdraget även ska visa 
transaktioner som är betalda efter 
periodslut. 

Om en betalningsplan har 
definierats för en faktura, kommer 
den nya förfallodagen att 
återspeglas i sökningar på skulder 
och inkluderas i rapportutskriften. 
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4.3.1 Parametrar 
  

Ett antal parametrar, generella och öppna, 
sätts för att få ut önskat kontoutdrag. De 
parametrar som är markerade med en stjärna 
är obligatoriska.  

För detaljerad information om vad respektive 
parameter innebär, se hjälpfunktionen. 

För information och vägledning kring de 
olika parametrarna i kontoutdraget: 

Ställ markören i valfritt fält i vyn och 
klicka på frågetecknet uppe i högra 
hörnet av skärmbilden. 

 

 

 

4.4 Frågor på kundfaktura 
 

4.4.1 Fråga kundfaktura – Sök KR (öppna och historiska poster) 
Sökväg1:Kunder och försäljning>Rapporter>Mellan företag>Delad>Fråga kundfaktura – Sök KR 
Sökväg2: Arbetsytan Kund > Reskontra > Fråga kundfaktura 

Denna skärmbild använder du för att fråga på obetalda (öppna) och betalda (historiska) 
transaktioner för en eller flera kunder. Frågan söker på poster från det senaste halvåret men går 
att justera innan sökning.  
 

4.4.2 Åldersfördelat saldo 
Sökväg: Redovisning > Rapporter > Delad 
Sökväg2: Arbetsytan Kund > Reskontra > Fråga kundfaktura 

 
Detta fönster visar en översikt över åldersfördelat saldo i enlighet med angiven profil. Profiler 
registrerar du i fönstret Intervall för åldersfördelat saldo. Vid ändring av intervall kontakta 
SLF Centralt. Här kan du på ett mycket enkelt och praktiskt sätt få översikt över öppna och 
betalda poster i kundreskontran. 

Om en betalningsplan har definierats för en faktura kommer de nya förfallodagarna att synas i 
frågebilder över skulder. 
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4.5 Autogiro  
 
För att aktivera ett autogiro för ett kundnummer behöver vi registrera ett medgivande 
manuellt i ekonomisystemet och därefter skicka informationen till banken (fil). För att 
underlätta för kunden tillhandahåller staden en e-tjänst där kunden kan sända signerat 
medgivande via stadens hemsida med hjälp av e-legitimation.  

Ett medgivande avser alltid ett kundnummer. En person som har fler kundnummer i 
staden och önskar samtliga fakturor mot autogiro måste lämna in ett medgivande per 
kundnummer.   
 
Nedan beskrivs de faser som medgivandeprocessen har.  

1. Staden informerar sina betalare om möjlighet att betala via ”Autogiro” samt hur de 
gör för att teckna ett medgivande  
2. Betalaren fyller i ett medgivande via stadens hemsida.  
3. Staden tar emot medgivandet och kontrollerar att uppgifterna stämmer. 
4. Det nya medgivandet registreras manuellt i ekonomisystemet (medgivanden)  
5. Skapar en fil till banken (export av autogiromedgivande)  
6. Bankgirot uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret  
7. Bankgirot aviserar staden om det nya medgivandet är godkänt eller avvisat 
(Import/uppdatera medgivandeavisering). 
8. Bankgirot informerar betalaren i bankens namn att medgivandet har godkänts.  

Medgivande  

Varje medgivande har ett unikt nummer. Numrering sker automatiskt. För medgivande 
på bankkonto ges nummer löpande där de två första siffrorna anger vilken förvaltning 
medgivandet gäller. För medgivande på bankgiro är det bankgirot som blir 
medgivandenummer.  
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4.5.1 Registrera medgivande   
Sökväg: Redovisning > Kundresontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Medgivanden 
Sökväg2: Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden 
 

 
  

1. Kund:  Ange kundnr eller namn på den kund medgivandet ska gälla för. Tabba. 
Namnet på kunden kommer då upp i klartext samt uppdragsreferens 
fylls i automatiskt.  

2. Uppdragsreferens:  Anges automatiskt. Tabba.  
  

3. Beskrivning:  Här anges vilken typ av avgift medgivandet gäller för, t ex 
parkeringsplats eller barnomsorgsavgift. Tabba dig igenom resten av 
fälten.   

4. Status:  Var uppmärksam på att det ska stå NY i fältet.  

5. Orsak:  Ska vara blank, används endast vid avslut.  

  
Klicka på nästa flik - Information om fordringsägare  

6. Bank:  Här ska AGKUND vara autofyllt  
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Klicka på nästa flik – Gäldenärsinformation 
7. Personnr:  Kundens person- eller organisationsnummer kommer automatiskt. 

Personnr anges med sekel- och organisationsnummer med 00. Fältet 
ska innehålla 12 siffror. Personnumret ska tillhöra kontoägare.  

8. Bankinformation Antingen anges ett bankgiro om kunden har sådant, eller ett  
bankkonto med tillhörande clearingkod på fyra siffror.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Klicka på Spara.  

 
10. En fil måste skickas till Bankgirocentralen (BGC). När BGC har tagit emot filen och 

registrerat medgivandet kommer bekräftelse med aviseringsfil. Statusen uppdateras 
automatiskt till aktivt.  
 

Nästa flik åtgärdsöversikt blir tillgänglig först efter att medgivandet är sänt till bank.  
  
4.5.2 Fråga medgivande (ändra medgivande)  
Sökväg: Redovisning > Kundresontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Fråga medgivanden 
Sökväg Alt2. Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden > Fråga (ändra) medg 
  
Här kan man avsluta medgivande, ändra konto och se Uppdateringar på medgivande. 
 
1. Fyll i eventuella sökvillkor, ex status eller kundnamn. Klicka på Ladda för att medgivande ska 
visas. Samtliga medgivande för förvaltningen visas nu i lista.  
2. Klicka på förstoringsglaset i kolumnen Zoom för det medgivande som ska ändras.   

3. En ny bild visas med uppgifter om medgivandet. I sista fliken, Åtgärdsöversikt, visas de status-
uppdateringar som skett på medgivandet. 
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4.5.3 Avsluta medgivande  
Ett medgivande kan avslutas både i vårt medgivanderegister i ekonomisystemet och från 
kundens sida via banken. Om medgivandet avslutas av kunden kommer detta med inläsning av 
medgivandeaviseringsfilen och vi behöver inte göra något mer. Om medgivandet ska avslutas av 
oss i ekonomisystemet måste detta göras manuellt enligt nedan.  
  
Sök upp medgivandet.   

1. Ändra status till Spärrat  
2. Välj Orsak  
3. Spara 
4. En ny fil måste skickas till Bankgirocentralen (BGC). När BGC har tagit emot filen 
och spärrat medgivandet kommer bekräftelse med aviseringsfil. Statusen uppdateras 
automatiskt till Avslutad.  

 
4.5.4 Ändra konto  
1. Ändra konto och bankuppgifter för gäldenären 
2. Spara.  
3. En ny fil måste skickas till Bankgirocentralen.  
 

4.5.5 Produktion av medgivandefil till Bankgirocentralen  
 
Sökväg: Redovisning > Kundreskontra > Kundinbetalningar och Autogiro > Export av 
autogiromedivanden 
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden > Skapa medg.fil 
 

När medgivande har registrerats eller ändrats måste vi skapa en medgivandefil och skicka den 
till Bankgirocentralen (BGC) som kontrollerar att uppgifterna är giltiga.  
1. Kontrollera att varianten är ”Export av autogiromedgivandet HBG”.  
2. Klicka på ”Spara” 
 

 
 

När rapporten är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. Klicka på Dina 
beställda rapporter. Rapporten CP03 har nu skapats. Klicka på ikonen under ”Visa rapport” för 
att titta på rapportresultatet. I rapportresultatet kan du se hur många medgivande som har 
skickats till Bankgirocentralen. Under fliken åtgärdsöversikt på ett medgivande kan du se att 
man har sänt iväg medgivandet till banken. 
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4.5.6 Inläsning medgivandefil 
  
Sökväg: Redovisning > Kundreskontra > Kundinbetalningar och Autogiro > Import/uppdatera 
medgivandeavisering.  
Sökväg2: Arbetsyta Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden > Inläsning medg. 
 

1. Kontrollera att varianten är ”Import/uppdatera medgivande HBG”. 
2. Fyll i filnamnet som har kommit med e-post på raden ”Filnamn”.  
3. Spara 
 
När rapporten är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. Klicka på Dina 
beställda rapporter. Rapporten AGLMA har nu skapats. Klicka på ikonen under ”Visa rapport” 
för att titta på rapportresultatet.  
 

 
  
Rapporten kan innehålla flera olika typer av aviseringar och uppgifter. De vanligaste är:  

• 32 - Nytt medgivande blivit godkänt   
• 20 - Nytt medgivande har felaktigt personnummer (personnumret tillhör inte 
bankkontots ägare)  
• 23 - Nytt medgivande har felaktigt kontonummer  
• 33 - Medgivande makulerat via ekonomisystemet / betalningsmottagaren  
• 01/02 - Medgivandet makulerat på initiativ av banken/betalaren  

  
De medgivanden som berörts av filinläsningen kommer att få förändrad status.  
  
Statusar  
 

Aktiv:  Kundens kommande fakturor kommer att gå med att bli autogirofakturor (de som 
redan gjorts omfattas inte)  
  

Parkerad:  Någon av uppgifterna som har registrerats i det nya medgivandet har varit felaktig. 
Rätta det felaktiga, ändra statusen till NY, Spara och skicka sedan medgivandet på 
nytt till Bankgirocentralen.  
  

Avslutad:  Medgivandet är uppsagt och samtliga uppdrag om autogirodragning makuleras för 
det kundnumret.  
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4.5.7 Stoppa/justera autogirobetalning 
 

Sökväg: Redovisning > Kundreskontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Autogiro > 
Betalningsuppdrag > Underhåll betalningsuppdrag.  
Sökväg2: Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Underhåll bet.upp 
 

I ”Underhåll av betalningskrav” kan man stoppa ett skickat betalningsuppdrag från att det ska 
dras från kundens konto. Fyll i eventuella sökkriterier, ex kundnummer i Kund-id. Tryck på 
Ladda.  
 

 
 

Stoppa uppdrag från dragning  
 

Markera den raden som ska stoppas från dragning. Klicka på Stoppa betalningar. Statusen ska 
då ändras till K och det har kommit ett kryss i ”Ta bort”. Spara.  
 
Markera sedan alla poster som har ”Ta bort” som status, tryck på filter och tyck avbryt. 
Du får då upp en fråga om du vill parkera transaktionen, tyck Ja om du vill detta eller Ant om du 
inte vill pakera. Tryck sen Spara. Transaktionerna är nu parkerade i reskontran och du kan 
behandla dem där. 
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När du har gjort samtliga ändringar ska du köra rapporten Makulering/Ändringsunderlag och 
en ny fil till Bangirocentralen skapas på ändringarna. Se nedan.  
 

Ändra betalningsdatum 
 
Idag är detta endast möjligt via Desktop. Kontakta SLF centralt för att få hjälp. Markera den rad 
vars faktura ska få ett nytt förfallodatum. Klicka på Ändra betalningsdag. Välj ett nytt datum för 
dragning. Klicka på OK. Statusen ska nu ha ändrats till K. OBS, ändring av betalningsdatum får 
endast göras efter överenskommelse med kunden. När du har gjort samtliga ändringar ska du 
köra rapporten Makulering/Ändringsunderlag och en ny fil till Bangirocentralen skapas på 
ändringarna. Se nedan. 
 

 
4.5.7.1 Makulering / Ändringsunderlag till Bankgirocentralen 

 
Sökväg: Redovisning > Kundresontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Autogiro > 
Betalningsuppdrag > Makulering/Ändringsunderlag (AGMAK).  
Sökväg2: Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Underhåll bet.upp > Mak/ändr.bet.upp 
 
Om du har gjort några ändringar på utestående betalningar i Underhåll av betalningsuppdrag 
ska du skapa en fil med ändringarna till Bankgirocentralen. Öppna rapporten och klicka på 
Spara. När rapporten är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. Gå till Dina 
beställda rapporter. Rapporten AGMAK har skapats. I denna fil ser du vilka ändringar som har 
gjorts i ekonomisystemet. Denna fil kommer nu att skickas per automatik till Bankgirocentralen. 
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