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Användardokumentation – <Webbfaktura> 

1 Inledning 
Denna användardokumentation även kallad ”lathund” används för att skapa externa 

kundfakturor. 

Målgruppen för denna lathund är du som är administratör. 

 

 

 

 

1. Lägga upp ny kund. 

2. Skapa webbfaktura 

3. Förhandsgranska försäljningsorder. 

4. Ändra i en försäljningsorder. 

5. Söka upp kund 
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Lägga upp kund 

Att lägga upp en ny lund i UBW 

Gå till Kunder och Försäljning i menyn. 

 

 
 

Gå in på kund 
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Välj NY 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

Gå igenom alla flikar och fyll i det som behövs. Röda fält är obligatoriska. 
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Tryck lägg till 

 

 
Fyll i ”momssystem” om det är omvändmoms, t.ex en del Byggföretag eller utlandskunder. 
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Fliken ”Betalning” behövs inte fyllas i. 

 

 

 
 

Fyll i utdata och motpart. 

Börja skriva i rutan och valmöjligheter  visas. 

Utdata skall vara ”Print” 

Motpart titta i kodplanen. 
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Tryck spara. 

 

 

 
Tryck OK 

 

Får upp denna ruta. 

 
Tryck OK 
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Kundnummer har skapats. 
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Skapa webbfaktura 
 

Du kommer till första sidan 

 

 
 
 
 

Gå in på kunder och försäljning 
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Gå in på Försäljningsorder 

 

 
 
 

Du kommer till denna bild 
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Sök upp kund 

 
Du kan söka på knappen 

 Du kommer till ”Fälthjälp” 
 

 
För avancerad sökning tryck på 
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Du kan söka på olika sätt på fälthjälpen går att söka med början av t.ex. Namn och ett *. 

 

 
 
 
 

Eller tryck på Sök knappen så får Ni upp alla kunder 
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Denna bild kommer upp då. 

 

 
 

Skriv in kundnummer eller sök kund så här 

 

 
 
 

Tabba dig ur fältet och kunden kommer upp 

 
 
 

Tabba dig igenom fälten. 
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Välj ansvarig i rullistan. 

Med ansvarig menas med ”Vår referens”. 

(den som skall svara på fakturafrågor) 

 

 
 
 

Fyll i kundens referenser. Tabba dig igenom. 
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Ställ dig under kolumnen ”Artikel” 

(Här börjar faktureringen) 

 
 

Klicka på  
Välj DIV= Diverse försäljning. 

Skriv i ”Beskrivning” vad artikeln avser. 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 



  15 (28) 

 

Skriv i ”Beskrivning” vad artikeln avser. 

 

 
 

Om du vill ta bort en rad. 

Ställ dig på raden och klicka på knappen ”Ta bort”. 

(Går endast att göra innan försäljningsordern är sparad.) 

Om du vill lägga till klicka på knappen ” Lägg till” 

I fältet ”Diverse” ändrar du fakturatexten. 

Det få endast plast med ca: 37 nedslag i denna ruta. 

 

 
 
 

Om man vill ha mer ”artikeltext” så gå till: 

 

 
Då ser det ut så här 

 

 
Här kan du skriva mer text, som kommer under Artikelraden. 

Du kan skriva extra text på alla artikelrader. 
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Om du vill ha ”över text” eller ”undertext” 

gå till fliken ”Leverans” högst upp. 

 

 
 
 
 

Tryck på fakturatext. 

 
Tryck på pilen 

 

 
Här kan du skriva  mer faktura text i försäljningsordern. 
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 Kontering: 

När du är klar med alla artikelrader så skall du kontera. 

Ställ dig på raden som skall konteras. 

Då lyser konteringsraderna upp. 

 

 
 
 

Under rubriken ” Huvudbok” 

 
 

OBS!! Här är ordningen förändrad i kontosträngen. 

Systemet har lagt in 39000 automatiskt. 

Ändra till det huvudbokskonto som passar fyll sedan i ansvar projekt (om det krävs), 

verksamhet o.s.v. 

Varje artikel rad skall kopnteras. 

 
 

Om man vill dela upp en konteringsrad så tryck på kappen ”Dela rad” 
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När du är färdig, tryck ”Spara”  

 

 
 

Denna ruta kommer upp. 

 
 
 

Här väljer du den fakturagrupp som fakturan skall tillhöra. 

Kunden måste vara upplagd fakturagrupp för att kunna välja faktura rätt fakturagrupp. 

En kund kan vara upplagd på flera fakturagrupper. 

Tryck ok. 
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Denna ruta kommer upp 

Här kommer försäljningsordernumret. 

 

 
Tryck ok. 

 
 

Du kan kopiera en försäljningsorder och börja om på en ny. 

 

 
 
 
3 

Provfaktura på webb 

Om du vill se hur fakturan kommer att se ut så kan man göra en provfakturering. 

 

Gå till ”Gemensam” i meny 

 
 

 Välj ” Rapportbeställning” 
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Och 

 
 

 

Och sedan klicka på Testfakturering. 
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Du kommer till denna bild. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Välj i rullgardinen 
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Fyll i ordernummer till och från 

 

 

 
 

Tryck spara 

 
 

 

 
 

 

Klicka sedan på ”Dina beställda rapporter” 

 
 

 

 

Klicka på din rapport 
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Fakturan skall komma som provfaktura. 
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Om du vill korrigera den sparade försäljningsordern så gå tillbaka via kunden och sök upp 

ordern. 

 

Tryck på öppna. 

 
 

 

 

Denna bild kommer upp. 

Sök på ordernumret. 

Och tryck sök 

 
 

Dubbel klicka på den ordern du vill korrigera 
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Nu kan du korrigera det du vill. 

Glöm inta att SPARA. 

Du kan inte ändra i försäljningsordern när den är fakturerad. 

Om du har valt fel fakturagrupp så går det inte att ändra. 

Då måste du avsluta ordern i ”status” uppe vid kundadressen. 

Välj ”avslutad”. 

Du kan även ”Parkera”. 

Då ligger ordern kvar och blir inte fakturerad för än man ändra orderns status. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  26 (28) 

 

5 
 

Söka upp kund, för att se kundens aktuella och historiska poster. 

 

 
 

Välj kund 
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Sök i sök fältet. 

Eller 

 

 
Tryck avancerat och du har fler valmöjligheter. 
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Dubbelklicka på raden. 

 

Kunden kommer upp. 

 
 

Information finns i det olika flikarna. 
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