Denna guide hjalper dig att skapa en ny utgdende faktura till en kund. Genom att f6lja
guiden kan du leverera en faktura till en kund pa nagra korta steg.

Eftersom PromikBook anvénder automatisk bokféring av fakturor krdvs att man véljer bade en giltig
kund samt giltiga artiklar pa fakturan. Med en giltig kund/artikel menas att kunden/artikeln som
anvénds pa fakturan finns registrerad under register.

1 Skapa fakturan

Ga till Menyn Faktura och vailj alternativet "Skapa ny” for att skapa en ny faktura.
Det gér att klicka pa bade ”"Skapa ny” och ”Faktura enligt Bild1.

Fakturasammanstalining

Skapa ny Faktura Fran mall
L&gg till inkommande faktura Ladda upp faktura Ladda upp fakturor fér bearbetn
Bild 1

2 Valj/skapa kund

| detta steg ska vi vélja en kund alternativt skapa en ny kund. For att en faktura ska ga att
spara/skicka maste en kund vara specificerad.

a. Vélj redan skapad kund

Om féretaget redan har skapade kunder i registret véljs dessa genom i faltet vid
kundnummer eller vid 6versta faltet fakturaadress. Klicka p& ikonen @ for att lista samtliga
aktiva kunder. For att starta en sékning bland kunder skrivs text i faltet fér kundnummer
eller dversta faltet for fakturaadress.

b. Skapany kund

Om féretaget inte har ndgra kunder eller om du ska skicka till en ny kund
klickar du pé ikonen! =/ for att f& upp listan med kunder. Klicka pé texten Lagag till ny kund
"L&gg till ny kund” (se Bild2) fér att visa rutan dar det gér att skapa
en ny kund. Fylli alla uppgifter for kunden och klicka pa "Spara”.

Uppdatera listan

Tips 1!
I listan finns en penna till vanster om namnet pa kunden. Klicka pa pennan for att snabbt andra
uppgifter for en kund.

Tips2!

Det gar att skriva in andra uppgifter for kunden direkt pa fakturan (efter att kunden har valts), ex om
just denna fakturan ska till en an annan adress kan man skriva in det direkt pa fakturan utan att
behdva andra pa kunden.



3 Valj datum

Néasta steg ar att valja fakturadatum och férfallodatum.

Som forslag sétts alltid dagens datum som fakturadatum men det gar att &ndra datum for
att datera en faktura bakat i tiden eller satta ett datum framat i tiden for att skicka fakturan
senare.

Forfallodatum satts automatiskt nér fakturadatum andras. Som standard anvands antalet
forfallodagar frdn den valda kunden. Om ingen kund &r vald eller om kunden inte har
forfallodagar sparat under kundinstallningar anvands antalet forfallodagar fran
féretagsinstaliningarna. Skulle det &ven saknas sparad instélining under
féretagsinstallningar satts 30 dagar som standard.

Fakturadatum Forfallodatum

2018-11-24 2018-12-24

Bild 3 - Val av fakturadatum samt forfallodatum

Genom att klicka i faltet f6r ett datum dyker kalendern upp vilket ger méjligheten att bladdra
efter ett datum. Skrivs datumet manuellt sa ska datumet skrivas enligt YYYY-MM-DD.

4 Vilj/skapa artikel

Nu &r det dags att vélja vad som ska faktureras. En faktura kan innehalla flera artikelrader
och varje artikelrad kan stéllas in med olika momssatser och/eller bokféringskonto.

| detta steg kan man antingen vélja en redan skapad artikel eller valja att skapa en ny
artikel. Det gar inte att endast skriva in uppgifter pa artikelraden.

a. Vélj artikel

En artikel som finns skapad kan anvandas genom att antingen klicka pa @ for att lista
samtliga artiklar eller genom att skriva in artikelnummer eller artikelnamn i félten
Artikelnummer eller Bendmning.

b. Skapa artikel _

En artikel som ska faktureras kan skapas direkt fran fakturalaget. Klicka pa @ fér att visa
befintliga artiklar. Klicka pa alternativet "Lagg till artikel”. Fyll i samtliga uppgifter for att
spara artikeln i registret.

Tips 1!
I listan finns en penna till vanster om namnet pa artikeln. Klicka pa pennan for att snabbt &ndra
uppgifter for en artikel.

Tips2!

Det gar att skriva in valfria uppgifter pa artikeln efter att den ar vald. Andra till exempel
benamningen eller skriv in en kommentar i beskrivningsfaltet. Andra kvantitet eller enhetspriset fritt.
Genom att klicka pa installningsikonen <.* pa raden for en artikel kan man valja bokforingskonto,
dimensioner for artikelraden, periodisering for artikelraden eller en artikelrubrik som visas ovanfor
artikelraden.



Det gar att Iagga till flera artikelrader genom att klicka pa den gréna plusknappen langst till
héger vid en artikelrad.

¢ Klickar man pa den 6versta plusknappen infogas en ny artikelrad langst upp pa
fakturan.

¢ Klickar pa man plusknappen som &r pa artikelraden rad infogas en ny artikelrad
under nuvarande raden.

¢ Klickar man pa plusknappen som ar under langst ner infogas en ny artikelrad langst
ner péa fakturan.

Genom att klicka pa den réda minusknappen tar man bort en artikelrad man inte langre vill
anvanda pa fakturan.

5 Valj leveranssatt

Nu ar fakturan klar att levereras till kund och det ar dags att valja hur fakturan ska skickas.
Aven om fakturan endast ska sparas i utkorgen fér att skickas vid ett senare tillfalle maste
ett leveranssétt vara valt och var giltigt for att anvandas (till exempel maste en e-postadress
anges vid leverans via epost).

Val av leveranssatt sker i toppen av sidan ovanfér fakturan enligt Bild4.

Vilj leveranssétt for fakturan

Bild 4

Mojliga leveransséatt och dess betydelse.

o Epost
Nar epost ar valt skickas ett epostmeddelande till kunden innehallande en lank till
fakturan online. Under installningar finns alternativet att alltid bifoga fakturan som en
PDF vid leveranssatt epostmeddelande.

e PromikBook
Om mottagaren ocksa anvander PromikBook kan man anvanda alternativet att
skicka fakturan genom PromikBook. Mottagaren meddelas via Epost att en ny
fakturan finns i PromikBook.

e Posten
Vid val av Posten som leveranssatt skickas fakturan elektroniskt till PostNord fér
leverans. PostNord skriver ut fakturan pa papper vid ndrmaste utldmningscentral for
kuvertering och leverans.

o  Utskrift
Vid valet utskrift skapas en PDF som kan skrivas ut p& en skrivare eller skickas i ett
epostmeddelande.



Det gér alltid att i efterhand spara ner PDF-filen for en faktura fran listan 6ver utgdende
fakturor.

6 Spara/Skicka fakturan

Nu &r det endast sista valet som aterstar, att skicka fakturan. Langst upp till hoger finns
valen som fér att man spara eller sparar och skickar fakturan, se Bild5.

o \isa
Alternativet "Visa” sparar fakturan och férhandsgranskar hur fakturan kommer bli nér
den &r klar.

e Sparai utkorg
Alternativet ”Spara i utkorg” sparar fakturan i utkorgen med mdjligheten att skicka
den vid ett senare tillfalle. Om fakturan inte ar skickad kan den &ndras genom
alternativet "Fortsatt skapa faktura” i listan 6ver utgaende fakturor.

e Spara och skicka
Sparar fakturan i utkorgen och skickar darefter fakturan enligt valt leveranssétt.

Vilj atgérd

Bild 5

Klart!

Grattis du har nu skickat din forsta faktural

For att hitta fakturan klickar du pa menyn "Faktura” -> "Visa utgédende”



