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Tips 1!  

I listan finns en penna till vänster om namnet på kunden. Klicka på pennan för att snabbt ändra 

uppgifter för en kund. 

 

Tips2! 

Det går att skriva in andra uppgifter för kunden direkt på fakturan (efter att kunden har valts), ex om 

just denna fakturan ska till en an annan adress kan man skriva in det direkt på fakturan utan att 

behöva ändra på kunden. 



 

 

 

 

 

 
Bild 3 - Val av fakturadatum samt förfallodatum 

 

 

 

 

Tips 1!  

I listan finns en penna till vänster om namnet på artikeln. Klicka på pennan för att snabbt ändra 

uppgifter för en artikel. 

 

Tips2! 

Det går att skriva in valfria uppgifter på artikeln efter att den är vald. Ändra till exempel 

benämningen eller skriv in en kommentar i beskrivningsfältet. Ändra kvantitet eller enhetspriset fritt.  

Genom att klicka på inställningsikonen        på raden för en artikel kan man välja bokföringskonto, 

dimensioner för artikelraden, periodisering för artikelraden eller en artikelrubrik som visas ovanför 

artikelraden. 
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Möjliga leveranssätt och dess betydelse. 

 

• Epost 

När epost är valt skickas ett epostmeddelande till kunden innehållande en länk till 

fakturan online. Under inställningar finns alternativet att alltid bifoga fakturan som en 

PDF vid leveranssätt epostmeddelande.  

• PromikBook 

Om mottagaren också använder PromikBook kan man använda alternativet att 

skicka fakturan genom PromikBook. Mottagaren meddelas via Epost att en ny 

fakturan finns i PromikBook.  

• Posten 

Vid val av Posten som leveranssätt skickas fakturan elektroniskt till PostNord för 

leverans. PostNord skriver ut fakturan på papper vid närmaste utlämningscentral för 

kuvertering och leverans.  

• Utskrift 

Vid valet utskrift skapas en PDF som kan skrivas ut på en skrivare eller skickas i ett 

epostmeddelande.  

 



 

 

Det går alltid att i efterhand spara ner PDF-filen för en faktura från listan över utgående 

fakturor.  
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Klart! 

 
Grattis du har nu skickat din första faktura! 

 

För att hitta fakturan klickar du på menyn ”Faktura” -> ”Visa utgående” 

 

 
 

 


