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Användardokumentation – Söka på en kund i kundregistret 

1 Inledning 
Denna användardokumentation även kallad ”lathund” används för de som vill kunna söka 

upp en kund i kundregistret i BW web. 

 

Syftet med lathunden är att stegvis förklara hur man gå tillväga för att söka på en kund i 

kundregistret. 

2 Steg och Aktiviteter  
 

Att titta på kund. 
 
Gå till Meny/Kunder och försäljning/Kundinformation och Kund: 

 
 
 



  2 (5) 

Sök på kundnummer eller beskrivning: 

 
 
 
 
Klicka på den blå knappen:  
 

 
 
 
Här kan man söka på personnummer eller organisationsnummer. 
Personnummer söks med 19xxxxxxxxxx.  
Organisationsnummer behöver inte 19 före. 
Eller tryck på avancerad, där finns det fler val att söka på. 
Tryck sök. 
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Välj kundnummer. 
En kund kan ha flera kundnummer efter hur många tjänster de anlitar i 
kommunen. 
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Denna sida kommer upp. 
Här finns de olika flikar man kan gå in på. 
 
Fliken ”Obetalda fakturor” 

 
 

Om man vill ta reda på OCR nummer. 
 

 
 
Ställ muspekaren på numret, under kolumnen ”ocr”. 
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När man går till fliken ”Betalda fakturor” kan man se vilka fakturor som är 
betalda. 
 

 
Om kunden säger att de betalade igår:  
Betalningen kommer in på kommunens konto dagen efter kunden har gjort sin 
inbetalning. Vi läser sedan in betalningarna dagen efter. En betalning kan ta 1-
3 bankdagar innan vi ser det i systemet beroende på vilken bank kunden har. 
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