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Användardokumentation – Kreditera en försäljningsorder 

1 Inledning 
Denna användardokumentation även kallad ”lathund” används när man vill kreditera en 

skapad försäljningsorder. 

Målgruppen för denna lathund är du som löpande skapar försäljningsordrar på webben. 

 

Syftet med lathunden är att stegvis förklara hur man går tillväga. 

2 Steg och Aktiviteter  
 

Gå in under Kunder och försäljning/Försäljningsorder och välj Försäljningsorder: 

 
 

Tryck Öppna 
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Skriv in ordernummer och tryck sök: 

 

 
 

 

Dubbelklicka på orderraden: 

 
 

Försäljningsordern kommer upp: 

 
Tryck kopiera försäljningsorder 

Markera en ny orderrad. 

 
 

Gå tillbaka upp på den orderrad som skall krediteras 

 
Fyll i pris kolumnen styckepriser med – minus framför. 

Markera rad två som nyss är skapad och bocka i rutan till vänster och tryck ”Ta bort” 
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Tryck spara. 

 

 
 

Ett nytt ordernummer har skapats, tryck OK. 

 

Klar. 

 

OBS! OBS! OBS! OBS! OBS! 
Om kredit fakturan skall till en privatperson är det bra om man skriver in det fakturanumret 

på den faktura som skall krediteras. 

Gör så här: 

 

Gå till Leveransfliken 
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Tryck på pilarna vi Fakturatext 

 

 
 

Skriv in fakturanumret i ”Fakturanr” 

 

Då matchar fakturorna varandra automatiskt i systemet. 
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Tryck ”SPARA” när du är klar. 

 

 

Version Förändring Författare Datum 

1.0 Första versionen Maria Dufva 2017-03-01 
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