
Registrera extern försäljningsorder 
Skapa en försäljningsorder 

När du väljer Försäljningsorder i menyn Kunder och Försäljning får du upp 
nedanstående vy. 

Börja med att välja vilken kund som ska faktureras. Du kan skriva kundens namn eller 
kundnummer direkt i fältet och får då upp förslag. 

Referenser 

Referensen skrivs ut på fakturan för att tydliggöra kontaktpersonerna för fakturan. 

Vår referens: Tvingande fält, välj en referens i rullistan. 

 

Du kan inte skriva in en referens som inte finns i listan. Saknar du något namn, 
kontakta ekonomienheten. 

Er referens: Ej obligatoriskt, men du använder detta fält för att ange namn på den 
person som ska få fakturan eller den referenskod som företaget använder sig av. 

  



Orderrader 

Det är här du fyller i informationen som ska finnas på fakturan. Klicka på raden under 

texten Artikel. 

 

Fyll i: 

Artikel: Varje avdelning har ett eget artikelregister 
G:\Verksamhet\Administration\Ekonomi\EKSYSTEM\Kund\Artikelregister.xlsx 

Beskrivning: Beskrivning av det som faktureras. Detta är texten som sätts på 
fakturan som kunden får. För varje artikel finns en förvald text som går att ändra. 
Maximalt 55 tecken kan användas i detta fält. 

Antal: Hur mycket vi har sålt. 

Pris: À-pris, pris per styck/antal. 

file://A002144/Gemensam/Stadsbyggnadsf%C3%B6rvaltningen/Verksamhet/Administration/Ekonomi/EKSYSTEM/Kund/Artikelregister.xlsx


 

Ytterligare artikelinformation 

Under artikel kan du lägga till ytterligare text som tillhör artikeln. Skriv i textfältet 
under Artikel > Artikeltext. Här finns det ingen begränsning i antalet tecken som kan 
användas. 

 

 

 

 

Huvudbok 

Längst ner på sidan finns konteringen. Varje artikel har även rätt kontering (konto och 
aktivitet) men var uppmärksam på att du måste fylla i eventuellt projekt eller objekt. 

 

Fliken Leverans (huvudtext/bottentext) 
Fakturatext – huvudtext 

Klicka på fliken leverans, fakturatext och du kommer till huvudtext. Notera att 
huvudtext är obligatoriskt. Skriv en kort rubrik om vad fakturan avser.   



 

Här fyller du enkelt i huvudtext. 

 
 

 

 

 

 

 



Funktionen bifoga dokument 

I skärmens övre högra hörn finns möjlighet att 
bifoga dokument som kommer att skickas med fakturan som en bilaga. 

Tryck på gemet och därefter på lägg till ett dokument. Ange kundfakturabilaga som 
dokumenttyp och tryck på knappen överför för att hämta upp en sparad fil på datorn. 
Tryck spara för att filen ska bifogas. 

OBS! Notera att bilagan måste vara en PDF-fil och inte får överstiga en mb i storlek 
för att kunna skickas ut med fakturan. 

Spara order 

 

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

Nu visas en ruta med Verifikationsposter. Välj externfakturering och tryck ok. 

När du har klickat på spara får försäljningsordern ett ordernummer och kommer att 
gå för kontroll hos ekonomienheten och sedan beslutsattest enligt ansvar innan den 
faktureras. 
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