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1. Skapa forsaljningsorder
1. Valj Kunder och férsdljning i menyn och klicka pa Férsdljningsorder-.
[?

Meny

Favoriter

Kundinformation Forséljningsorder

& Forsaliningsorder

Fraga arbetsflade forsaljningsorder

Din anstallning Inga favoriter

S Kund

@ Kund
Inksp undarupp

&
9 Underhall av 6ppna poster [@ Logg arbetsflode forsaliningsorder
Kunder och forsalining [@ Fraga arbetsflode 6ppna poster Kopia av faktura
[@ Logg arbetsflode 6ppna poster

Redovisning Kontoutdrag

2. SOk upp och vilj den kund som ska faktureras. Om kunden inte finns sedan tidigare i
kundregistret maste du nu lagga upp den.

Forséaljningsorder

Férsaljningsorder]  Leverans

Férséljningsorder Referenser Faktura
Kund* Var referens Valuta*
Helen Nilsson SLF -
Er referens Bet.metod
Externa referenser Bet.villkor
Ordertyp il

Faktureringsklar order b Externt order-id Fakturamottagare *

Status

Att fakturera - Samlingsfaktura

3. Fyllialla tvingande falt 6verst i vyn pa flik Forsaljningsorder. Sarskilt vart att notera:
e Vilj var referens (skrivs ut pa kundens faktura)
o Erreferens skrivs ocksa ut pa kundens faktura. Anges vanligen inte pa fakturor till
privatpersoner, men foretag kan ha specifika 6nskemal om vad som ska anges hir.

Vid internfakturering dyker foljande referenser Referenser

upp.

Var referens*

e For filtet anvandare fyller du i
mottagaren av fakturan. Anvind bara de
som slutar med refkod och inte
innehéller nagot telefonnummer.

e [rutan for Internt lev.nr skriver du den
férvaltning som du skickar ordern fran.

4. Lagg till huvudtext. Flik Leverans, rubrik

Testanvandare 2 -

Anvandare *
Test Bas Medarbetare - TESTS9999 -

Internt Lev.nr*

Stadsledningsfarvaltningen - 10| “

Externt order-id

Fakturatext. Dar kan du dven lagga in bottentext om det 6nskas. Leveransadress och
faktureringsadress hamtas fran kundregistret.
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5. Kontrollera att motparten, som hamtas o T
fran kundregistret, ar korrekt under Molpart

rubriken Kontering.

6. Registrera de artiklar som ska faktureras under rubriken Orderrader. Saknas din
artikel - anvind en diverseartikel eller vind dig till din forvaltnings ekonomiavdelning.

# Orderracer

[l # a Artike! Beskrivning Antal Pris Valbelopp Moms valbel = Totalt val belopp Valuta Status
N
1 2481 Ovriga hyror och arrenden, momsfritt 1,00 500,00 500,00 0,00 500,00 SEK N lz‘
Ovriga hyror och arenden, m...
z 1,00 500,00 0,00 500,00
Lagg till Aterstall Parkera Stang Avsluta Sok artiklar
¥ Ytterligare artikelinformation # Logg arbetsflode (rad 1)
(Skriv in kommentar)
Kopiera
# Huvudhok
— Konto A Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt Momskod Momssyste . Procent Belopp
1 * 3401 wea | * 1107 oo | 920 = 109 e | ®111 e 23 100,00000 500,00 lz‘
e T Fer Gemense— g o Skol och friidsor Momsfri ver..
b3 10000 500,00

7. Lagg till extra artikeltext, om sa 6nskas, under rubriken Ytterligare
artikelinformation. Detta presenteras under aktuell artikelrad pa kundens faktura. Vid
internfakturering ange vem som ska ha respektive artikel om fakturan ska till flera olika
personer.

8. Ska intdkten periodiseras, vilj en fordelningsnyckel under rubriken Ytterligare
artikelinformation.

9. Kontera respektive artikelrad under rubrik Huvudbok. Manga artiklar har fardiga
konteringar knutna till sig som "faller pa plats” automatiskt nar du véljer artikeln.

10. Spara ordern. Vilj noga om det ar en extern eller intern faktura.
11. Bifoga eventuell bilaga till ordern efter att du har sparat. Bilagan f6ljer med fakturan

och maste vara i PDF. Max 10 sidor och max 1 mb. Du bifogar bilagan via gemet i hoger
horn.
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