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1. Upplagg av ny kund

Utlandska kunder eller kunder med utlindsk adress ska laggas upp av SLF, mejla alla uppgifter
till kundreskontra@helsingborg.se

1. Klicka pa Kunder och forsiljning\Ny kund
2. Fylli alla uppgifter enligt nedan beskrivning
3. Nir du ar Klar sa klicka pa Skicka formulir

4, Ska du ligga upp ytterligare en kund maste du klicka pa Rensa

Ruta - Formulir nva kunder
Ny kund

# Formular nya kunder

Formularin=

i

{INY]

e}

Formuldrbeskrivaing®

§G5!eborgs sted

e Formulir-ID - Lit [NY] sta kvar
e Formulirbeskrivning - Fyll i kundens namn

Ruta - Typ av kund

Ny kund

Typ av kund

ﬂ Vid upplégg av utlandsk kund, mejla uppgifter till kundreskontra@helsingborg.se

Privatoerson/Foretag *
| |-

Féretag
Privatperson

¢ Irullistan viljer du mellan féretag och privatpersoner
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Ruta kundinformation

Kundinformation

I] Skriv personnummer med 12 tecken utan bindestreck. Skriv org.nr med 10 tecken utan bindestrack

Rundgrupp* Namn* Oronr/Personnummer *
|Svenska kunder | Géteborgs stad 2120001355

o
Adress * Postnummer® Ot .
Box 15 [400 10 1 _J EGOTEBORG -
T o GOTEBORG ~ GOTEBORG

Land Motpart* Vivill ha Svefakiura

[l

SE . } EKommuner i

[T 820
GLN Betalmetod

L 3

Kommentar

¢ Kundgrupp - defaultvirde Svenska kunder. Har du behérighet till sekretesskunder kan
du dndra kundgrupp genom att géra mellanslag i rutan. D& fir du upp alla
kundgrupperna du har behérighet till.

¢ Namn - Fyll i kundens namn. Vid féretag gor kontroll mot allabolag.se

e Orgnr/Personnummer - Fyll i kundens organisationsnummer/personnummer.

Privatperson/enskild firma - skrivs med 12 siffror utan bindenstreck

Foretag - skrivs med 10 siffror utan bindenstreck

Adress - Fyll i kundens adress

Postnummer - Fyll i kundens postnummer, tre siffror mellanrum tvé siffror

Ort - Kommer per automatik utifrin postnumret

Land - Defaultvirde SE, gr inte att dndra

Motpart - fyll i kundens motpart, genom att gora ett mellanslag i rutan fir du upp alla

motparter. Valbara motparter:
o 860 - Enskilda (personer, hushill) Anvinds alltid till privatpersoner

850 - Foreningar och stiftelser

820 - Kommuner

840 - Landsting/regioner

870 - Privata foretag Inkl enskild firma

810 - Statliga myndigheter

0 0 0 0 0

¢ Vill ha SVEfaktura - Har kunden meddelat att de vill ha SVE-faktura kan du bocka i
denna ruta. Bifoga Aven underlag (brev, mejl osv) dir det stir information om detta. Se
rutin langre fram hur man bifogar en fil.

¢ GLN - Har du fatt information om vilket GLN/PEPPOL id som kunden har kan du fylla i
det har.

Betalmetod - Andra inte. Syns nir du bockar i rutan Vill ha SVEfaktura.

¢ Kommentar - Har du information kring kunden som du vill dela med dig av kan du

skriva det har. OBS denna informationen kommer inte att synas p kunden nar den liggs

upp.
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Atgirdsknappar

%ﬁ Forhandsgranska utskrift Skicka formulzr Spara som utkast Export

Rensa - Ska du skapa tv3 eller fler kunder sa maste du mellan varje kund klicka pa rensa.

Forhandsgranska utskrift - Nar du har registrerat alla uppgifterna kan du vilja att skriva ut
informationen via Férhandsgranska utskrift

Skicka formulér - Nir du 4r klar och har fyllti alla uppgifterna klickar du pa Skicka formular
Spara som utkast - Anvands inte

Export - Anvands inte

Verktyesfiltet (][9] (2] [Q] A [?]

Dela vyn - Om du vill se tva flikar samtidigt
Nilande samtal - Anvénds inte
Oppna dokument - Anvinds for att bifoga filer, se avsnitt lingre ner om det

Markera som favorit ~ Trycker du i denna kommer du att kunna né formularet fran rutan
Favoriter pa forsta sidan

Fonsteralternativ - Anvands inte

A @R

Hjilp - Har finner du mer information kring formular

Bifoga bilaga/underlag

Om du vill bifoga information kring kunden, tex brev dér det star information kring elektronisk
fakturering sa som GLN/PEPPOL nummer kan du gora det via denna knappen. OBS bilagan syns
bara pa formulidret och inte pa kunden.

Du kan gora detta forst efter du har klickat pa Skicka formular.

1. Klicka pa knappen Bifoga bilaga

2. Klicka pa Bilaga formulidr kunder

3. Klicka pa Ligg till ett dokument alt dra bilagan till knappen

4. Klicka pa Overfor

5. Leta upp och markera dokumentet som ska bifogas s dokument 0

6. Klicka pa Oppna A Formular nya kunder (10005)

7. Klicka pa Spara Bilaga formulir kunder o D

8. Sting ner rutan o

9. Klicka pa Skicka formulir Ligo et
¥
L
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