Registrera extern férsaljningsorder

Skapa en forsaljningsorder

Nar du véljer Forsaljningsorder i menyn Kunder och Forsaljning far du upp
nedanstdende vy.

Forsaljningsorder | everans

Forsaljningsorder Referenser Faktura

* Kund Var referens * Valuta

|| el Jessica Thorman SBF - —

Er referens Betmetod

Ordertyp -
Faktureringsklar order - Externa referenser Bet.villkor

Status -
Att fakturera - Externt order-id * Fakturamottagare

Samlingsfaktura

Borja med att valja vilken kund som ska faktureras. Du kan skriva kundens namn eller
kundnummer direkt i faltet och far da upp forslag.

Referenser
Referensen skrivs ut pa fakturan for att tydliggora kontaktpersonerna for fakturan.

Var referens: Tvingande falt, valj en referens i rullistan.
Referenser

Var referens
Jessica Thorman SBF -

Er referens
Externa referenser

Externt order-id

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

Er referens: Ej obligatoriskt, men du anvander detta falt for att ange namn pa den
person som ska fa fakturan eller den referenskod som foretaget anvander sig av.



Orderrader
Det ar har du fyller i informationen som ska finnas pa fakturan. Klicka pa raden under
texten Artikel.

UunITa Agresso

{8 10 Forsaljningsorder X

# Kontering

" Motpart

260 =
Erskilda (persaner, hushall)

2 Orderrader

* Artikel Beskrivning Antal Pris Val belopp Moms val bel

—

Laggtill = Tabort | Aterstdll = Parkera Sténg Avsluta | Sok artiklar

¥ Ytterigare artikelinformation

# Orderrader

= Artikel Beskrivning Antal Pris Val.belopp Moms val.bel Tt

1 | o 0,00 0,00 0,00 0,00
Fyll i:

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

Beskrivning: Beskrivning av det som faktureras. Detta &r texten som sétts pa
fakturan som kunden far. For varje artikel finns en forvald text som gar att dndra.
Maximalt 55 tecken kan anvandas i detta falt.

Antal: Hur mycket vi har salt.

Pris: A-pris, pris per styck/antal.


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

Ytterligare artikelinformation

Under artikel kan du lagga till ytterligare text som tillhor artikeln. Skriv i textfaltet
under Artikel > Artikeltext. Har finns det ingen begransning i antalet tecken som kan
anvandas.

# Yiterligare artikelinformation

Artikel Belopp

Artikeltext Fordelningsnyckel

Méote den 25 september pa Rédhuset 0 B
Huvudbok

Langst ner pa sidan finns konteringen. Varje artikel har dven réatt kontering (konto och
aktivitet) men var uppmarksam pa att du maste fylla i eventuellt projekt eller objekt.

2 Huvudbok

# Konto Ansvar Projekt Verksamhet Akt Motpart Objekt Momskod Momssystem  Procent Belopp
1 * 3133 B 303 B 249315 %2480 @ * 110 & B 20 MF B 100,00 000 H
Parkeringsavgifter, 2. Stadsmilio Tr... F i Utgdende mo...  Momsritt
b2 100,00 0,00
Dela upp raden 5]

Fliken Leverans (huvudtext/bottentext)

Fakturatext — huvudtext

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



UNITA4 Agresso

i= 10 Forsaljningsorder X

Forsaljningsorder Leverans

Crdernr

Leveransadress

Leverantors-/kundnr
1000033

Anderzzon Anders

Er referens
Andersson Anders (Generell}

* Adresstyp
Kund

Leveransadress
Testgatan 1, 251 89 HELSINGBORG

Kommentar

¥ Fakturatext ‘_

Har fyller du enkelt i huvudtext.

% Fakturatext

* Huvudtext

Faktureni
AddressID
Andersson

Fakturering
Testgatan .



Funktionen bifoga dokument

Siik Q,

$
<
3

| skarmens ovre hogra horn finns majlighet att
bifoga dokument som kommer att skickas med fakturan som en bilaga.

Tryck pa gemet och darefter pa lagg till ett dokument. Ange kundfakturabilaga som
dokumenttyp och tryck pa knappen éverfor for att hamta upp en sparad fil pa datorn.
Tryck spara for att filen ska bifogas.

OBS! Notera att bilagan maste vara en PDF-fil och inte far 6verstiga en mb i storlek
for att kunna skickas ut med fakturan.

Spara order

Rensa Oppna Export Kopiera farsaljningsorder

Nar du &r klar, klicka pa spara langst nere till vanster.
Nu visas en ruta med Verifikationsposter. Valj externfakturering och tryck ok.
Nar du har klickat pa spara far forséljningsordern ett ordernummer och kommer att

ga for kontroll hos ekonomienheten och sedan beslutsattest enligt ansvar innan den
faktureras.
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