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11.29 - SAMLINGSFAKTURA

SYFTE

Man vill kunna samlingsfakturera verkstadsordrar

MENY

Verkstadsorder—>Verkstadsorder—>Order
Genvagar—>Verkstad—> Order
Verkstadsorder—>Verkstadsorder—>Fakturor

Verkstadsorder—> Periodiska aktiviteter—- Skapa samlingsfaktura
BESKRIVNING

1. Satta upp kund som samlingsfakturakund

a. Oppna upp kundkortet
b. Fliken Fakturering
i. Bockai”Samlingsfakturering”
c. Fliken Betalningar
i. Satt betalningssatt “FAKTURA”
2. Skapa en order som vanligt
3. Nardu ar klar sa klicka pa knappen ”Bokféring=> Bokfor och skriv ut”

4. Sakerstall att "Samlingsfakturering” ar ibockad i dialogen ”Skapa verkstadsfaktura” och att
betalningssatt ar "FAKTURA”.

5. Klicka Ok
6. En utleverans skrivs ut. Vill man inte ha en utskrift sa klicka pa avbryt i utskriftsdialogen
7. Ordern ligger kvar men huvudet ar utgraat och det gar inte att géra nagra andringar pa ordern.

8. Gora dndring pa en order som dr “graad”

a. Klicka pa knappen ”Order-> Utleveranser”
b. Klicka pa knappen ”Leverans—=>Kort” eller Shift+F5 nar du star pa sista raden i listan

c. Nu visas utleveransen av ordern. Markera alla raderna pa ordern. Detta kan du géra genom
att klicka pa den graa rutan langst upp till vanster pa raderna. Om det ar sa att det dven
finns textrader pa ordern sa maste dessa avmarkeras. Detta kan goras genom att halla inne
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Ctrl-knappen och klicka pa raderna (i den graa rutan langst till vanster).

d. Klicka pa knappen Funktion=>Aterstill leverans

e. Stang dialogen sa att du kommer tillbaka till din order. Det kan vara att ordern fortfarande
ligger utgraad och da maste du uppdatera ordern. Enklast genom att klicka pil vdanster och
sedan pil héger igen. Da ar order vit och kan redigeras igen.
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9. Skriva ut en samlingsfaktura

a. Klicka pa Verkstadsorder—>Periodiska aktiviteter—- Skapa samlingsfaktura
b. Fliken "Bokf.utleverans-res.delsorder”

i. Faktureras: kundnr = Mgjligheten om du bara vill skriva ut en specifik kunds
samlingsfaktura. Ange deras kundnr har. Vill man skriva ut alla lamnas faltet
blankt.

c. Fliken ”Alternativ”

i. Bokforingsdatum / Dockumentdatum = Mojlighet att sitta bokféringsdatum samt
dokument datum. Vanligtvis satts dagens datum.

ii. Bokfor fakturor = Ja (ibockad). Viktigt att denna ar ibockad!

d. Klicka Ok och fakturorna bokfors och skrivs ut

10. Kreditering av samlingsfaktura

a. Klicka pa Verkstadsorder—>Verkstadsorder—->Kreditnota (Genvagar—>Verkstad—> Kreditnota)
b. Skapa en ny med F3

c. Klicka pa knappen ”Funktion—>Kopiera dokument”

d. Skriv in fakturanr i filtet “"Dockument-/verifikationsnr”

e. Klicka Ok

f. Enlista kommer upp med de ordrar som ligger pa samlingsfakturan
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g. | kolumnen ”Vald”, satt en bock i den order som du vill kreditera.

Mr | Vald | Ordernr | Ordh
14285 14285 1
b 14286 v 14286 1
h. Klicka Ok

i. Raderna fran ordern har nu kopierats in till din kreditnota.
j. Klicka pa knappen ”Bokféring—> Bokfoér och skriv ut”
k. Kredit gors och fragan kommer upp om man vill 6ppna upp ordern igen for bearbeting.

I. En kreditnota skrivs nu ut och ordern (om man klickat Ja) ar ater 6ppen for redigering.

OBSERVERA

e Vid kreditering, valjer man fler en 1 order att kreditera mister man mojligheten att dppna upp
ordern igen for ater bearbetning. Sa rekommenderat dr att om man vill gora redigeringar pa
specifika ordrar sa krediterar man varje order separat.
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