Man behover gora foljande steg i1 varje bolag for att komma igéng.
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INSTALLNINGAR

G4 in under instéllningar och bolag. Vilj bolaget du vill editera.
Vilj fliken Bankkonton.

Satt till ett bankkonto.
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Ga in under bolagets installningar och fliken fakturering.

Kolla att det finns information om bolaget, och kryssa i “Kan skicka fakturor som e-post”.
Faltet faktura text kommer med pa alla fakturor som skickas fran bolaget.

Om ni gor detta for en forening, sa satt ett telefonnummer till en person som kan svara pa
fragor om fakturor i faltet telefon.

Ni kan dven satta till foreningens logotyp.
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Ga till fliken Installning / E-postmallar.

Har finns en mall som heter ”Skickning av faktura via e-post”.

Uppdatera texten i mallen och kryssa att den ar aktiv.

Kom aven ihag att uppdatera den finskasprakiga versionen genom att valja fliken Fl, bade pa
amne och innehall.

@recipient.firstname @recipient.surname genererar férnamn och efternamn pa
mottagaren.




Exempeltext:
Hej @recipient.firstname @recipient.surname,

Bifogat finns en faktura fran Folkhalsanféreningen X. Betalningsinformation och
kontaktuppgifter hittar du pa fakturan.
Det gar inte att svara pa detta meddelande.

Nu kan ni borja fakturera.

Ga till fliken Fakturor.

Klicka “Skapa ny faktura” for att fakturera en kurs.

Valj kurs och klicka nasta.

Om ni inte ser kursen ni vill fakturera kan det vara att den dolts av ett filter.
For muspekaren ovanpa siffran vid forstoringsglaset tills det bildar ett X.

Klicka pa X for att ta bort alla filter.

0@

Markera den kurs nu vill faktura, klicka nasta.

Valj fakturera alla rater (om du vill fakturera hela kursen pa en gang).

Kryssa dven i Markera som fakturerad.

Vilj sedan Skapa.

Efter att kursen fakturerats finns fakturorna i listningen.

Om du inte ser fakturorna i listningen sa andrar du filtreringen uppe till vanster fran Forslag
till Fakturerad.

Skicka fakturor

Ga till fliken Fakturor.

Markera de fakturor ni vill skicka.

Klicka pa de tre prickarna uppe till hoger. Valj skicka faktura som e-post. (bild nedan)
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Datum Markera alla

Avmarkera alla

r 12.04.2019 ]
Skicka faktura som
epost
1 19 i
' 2.04.20 Siivut i
Markera som
r 12042019 fakturerad i
Markera som betald
¢ 12042019 parkera som extern i
faktura
01.042019  Markera som intern ¥
faktura
Skapa paminnelse |
15.03.2019  fayura i
Andra fakturans
15.03.2019 ~ datum ]
Radera
15.03.2019  Sonet export gl
15.03.2019 Varan |

Kolla om faktura skickades korrekt.
| listningen visas nu ett gront kuvert bredvid fakturor som skickats korrekt.
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6900 00000 00847 Fakturerad e 50.00¢ CREAD003052 - faktureringstest april 1204209

Om man for muspekaren ovanpa kuvertet ser man status och nar det skickats.

FAKTUROR Fakturerad

™ Betalare

Referensnummer Status Totalt Kurs
Falurering (Deltagare)
oK
original Forsman J
1078 690000000 00782 Fakuurerad S 13333 € ol CREAO015045 - Dansa med hundar
stern orsman Jean )

Om kuvertet ar rott sa ar det nagon av féljande problem. Genom att fora muspekaren éver
kuvertet ser ni vad som kan vara fel.

« Alternativ faktureringsadress har ingen email

* Mottagarens email existerar inte

» Mottagarens foralder email existerar inte

» Mottagarens faktureringsmottagarens email existerar inte

* Misslyckades att skicka emailet

» Misslyckades att hitta mottagare

Uppratthalla reskontran

N&r man kollar inkomna betalningar fran bankkontot kan man markera de fakturor som
betalts, klicka pa de tre prickarna och valja “markera som betald”.

Da flyttas fakturan fran listningen “Fakturerad” till “Betald”.



