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1. Skapa försäljningsorder 

1. Välj Kunder och försäljning i menyn och klicka på Försäljningsorder. 

 

2. Sök upp och välj den kund som ska faktureras. Om kunden inte finns sedan tidigare i 
kundregistret måste du nu lägga upp den.  

 

 

 

 
 
 
 
 

3. Fyll i alla tvingande fält överst i vyn på flik Försäljningsorder. Särskilt värt att notera: 
• Välj vår referens (skrivs ut på kundens faktura) 
• Er referens skrivs också ut på kundens faktura. Anges vanligen inte på fakturor till 

privatpersoner, men företag kan ha specifika önskemål om vad som ska anges här.  

 

Vid internfakturering dyker följande referenser 
upp.   

• För fältet användare fyller du i 
mottagaren av fakturan. Använd bara de 
som slutar med refkod och inte 
innehåller något telefonnummer.  

• I rutan för Internt lev.nr skriver du den 
förvaltning som du skickar ordern från.  
 
 

4. Lägg till huvudtext. Flik Leverans, rubrik 
Fakturatext. Där kan du även lägga in bottentext om det önskas. Leveransadress och 
faktureringsadress hämtas från kundregistret. 
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5. Kontrollera att motparten, som hämtas 
från kundregistret, är korrekt under 
rubriken Kontering. 
 

6. Registrera de artiklar som ska faktureras under rubriken Orderrader. Saknas din 
artikel – använd en diverseartikel eller vänd dig till din förvaltnings ekonomiavdelning. 

 
7. Lägg till extra artikeltext, om så önskas, under rubriken Ytterligare 

artikelinformation. Detta presenteras under aktuell artikelrad på kundens faktura. Vid 
internfakturering ange vem som ska ha respektive artikel om fakturan ska till flera olika 
personer. 

 
8. Ska intäkten periodiseras, välj en fördelningsnyckel under rubriken Ytterligare 

artikelinformation. 
 

9. Kontera respektive artikelrad under rubrik Huvudbok. Många artiklar har färdiga 
konteringar knutna till sig som ”faller på plats” automatiskt när du väljer artikeln.  
 

10. Spara ordern. Välj noga om det är en extern eller intern faktura. 
 

11. Bifoga eventuell bilaga till ordern efter att du har sparat. Bilagan följer med fakturan 
och måste vara i PDF. Max 10 sidor och max 1 mb. Du bifogar bilagan via gemet i höger 
hörn.  

 


