For ytterligare fragor: kontakt@faktra.se

Innehall
[NCe] g TN =71 o= ST UPS PR 2
Ladda ner, avblockera och aktivera arbetShOKEN ......veeniniiiiiiiiiii e 2
OPPNA OCH BKEIVEIA ...vveiiiieeeiiee ettt e et e e e et e e e e et e e e e e eaaeeeeseaaeeeesenaaeeeeeenaeeeeas 3
O g To = =151 (Y TP PRSPPI PRPRPRY 4
(=T = O L L (0 Lo IO PP PP PPPPPIN 4
ANAra KUNAUPPEIFLET «..vveiiieeee ettt et et eae e et e e et e e eeaeeeeeateeeenteeeeaeeeeseeeenseeeeeneeeeennes 5
TADOIEKUNG .ottt ettt et et s et s eane s eanaseees 5
F AN g H G Y o115 (-] PRSPPI 6
[Tt (LT =T o ] ] PP PR 6
ANdra artikelinfOrMation ........ccueeouiieiieeeie ettt ettt ettt e e e et eeeaeeeaeeeteeeteeeaeeeneeenneas 8
L= Lo T a fF= 0 4N SOOI 8
1G] o= B £ L 10 L - OIS 9
T gToTe IS £=1 U ] £ o [ o V= USROS 11
SKAPA KIredItFaKtUIa . ceee ettt r et ee e et et et s e s e enseneennsansensensennens 13
BOKa INDETAININGAT «.c.eeeieiee ettt ettt et et et et et e e e e een e eeneens 15
(o Yo ] o A PRI PPPRN 16
oo Te g =] = ] | = TP PPPP 16
EXPOrtera KUNAreSKONTIa . cu.iie ittt e e ee e e e a s e eaesansansaneanans 18

AT T MNIAUEIN e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeea e e eeeeeeeeeeeeaaneanneees 20


mailto:kontakt@faktra.se

For ytterligare fragor: kontakt@faktra.se

Kom igang

Ladda ner, avblockera och aktivera arbetsboken

Forsta steget for att komma igang ar att ladda ner arbetsboken fran mejlet du fick nar du
registrerade dig. Nar du laddar ner arbetsboken maste du avblockera den, se bilder till

vanster.

1. Oppna filhanteraren dar du laddat ner arbetsboken

- o X
L Hamtade filer X e
< > o c J > Hamtade filer Sok i Hamtade filer Q
@ Nyt ~ N Sortera + = Visa ~ ee (B Information
/\’ Start Namn Senast andrad Typ Storlek
~ Idag

> @ Anton - Personli
ﬁ‘a Faktra 1.0 2025-07-18 11:16 Microsoft Excel M. 311kB

™
@l Skrivbord A

L Hamtade file #
~| Dokument #
A Bilder »
@ Musik »

i Filmer »

> [ Den har datom

> U Natverk

31 objekt

2. Hogerklicka pa arbetsboken och valj ”Egenskaper” (pa engelska ”Properties”)
markera sedan “Avblockera” likt bilden nedan och tryck sedan pa ”OK”, du kan nu

Oppna arbetsboken.

B Egenskaper for Faktra 1.0 >
| Allmant Digitala signaturer Sakerhet Information Tidigare versioner
EE]_ Faktra 1.0
| Filtyp: Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet ((xlsm)
1 Oppnas med: EJl Excel Andra...
Plats: ChAlUsers\Admin\Downloads
Storlek: 310 kB (318 241 byte)

Storlek pa disk: 312 kB (319 488 byte)

i Skapad: den 18 juli 2025, 11:16:58
Andrad: den 18 juli 2025, 11:16:59
Anwvand: den 18 juli 2025. 11:16:59
Adttribut: [ ] Skrivskydd [ Dold Avancerat .
Sakerhet Den har filen kom fran en annan
dator och kan ha blockerats for a &3 Avblockera I

skydda datorn.

Avoryt verkstan
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Oppna och aktivera

1. Hogst upp i arbetsboken maste du forst aktivera macros som anvands i
arbetsboken for att generera fakturorna etc.

2
3
4
)
&
7
)
9
w

9
“

N

Forsta gangen du Oppnar arbetsboken kommer du att bli ombedd om att skriva in
din licens. Din licens ar unik till dig och kan enbart aktiveras pa en dator i taget.
Skriv i rutan som kommer upp in din 9-tecken langa kod som du fick med i mejlet
vid din bestallning, t.ex. AAA-111-BBB.

Verifiera x

Verifiera Licens

Kod | AAA-111-BBB |

Verifiera

3. Nu kan du skapa och skicka fakturor! Du kan med fordel bérja med att lagga till
kunder och artiklar for enkel fakturagenerering
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Kundregister

Lagg till kund

1. Oppna upp instéllningar under ”Faktra”-fliken som finns hogst upp i dokumentet.

2 Search

X Autosave (@) = = Faktra 1.0 ~

Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Faktra
I

File Home Insert

= @ il B &

Faktura Manadsfaktura Boka Export Installningar
inbetalningar

Export Installningar

Skapa faktura Inbetalningar

2. Underinstallningar, valj sedan "Kundregister”

Cinstatiningar ' x
e

Kundnr Namn Adress Postkod och stad org.nr Referens Fakturering Mejladress

[ =1 = = = = = =

Stang | Uppdatera |

3. Harlagger du sedan till kunder, bdrja med att skriva in ett kundnummer, namn etc

o

enligt falten som finns ifyllda och klicka sedan pa "Uppdatera” for att lagga till

Instaliningar X
Almant  Kundregister | Artikelregister |

Kundnr  Namn Adress postkod och stad org.nr Referens Fakturering Mejladress

I 1 ;I I Testholaget AB j I Testgatan 12 ;I I 111 22, Teststaden ;I I 123456-1234 ;I I carl carlsson ;I I vid behov ;I I car\.carlssun@tesmu\aget.sel;I

Stang | Uppdatera |
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Andra kunduppgifter

1. For attvalja uppgifter att uppdatera kan du antingen trycka nagonstans i raden for

kunden vars uppgifter du vill uppdatera, eller soka pa kundnummer/namn hogst
upp.

Instaliningar

Almant ~ Kundregister IArt'\ke\register ]

Kundnr Namn Adress Postkod och stad Oorg.nr Referens
j ‘ Testgatan 12 j | 111 22, Teststaden

Fakturering
‘ 1 j ‘ Testholaget AB

j ‘ 123456-1234 j ‘ Carl Carlsson j ‘ Vid behov

Mejladress

j ‘ carl.car\ssnn@testhn\aget.sej
1 Testbolaget AB Testgatan 12

111 22, Teststaden 123456-1234 Carl Carlsson Vid behov carl.carlsson@testbolaget.se

Stang Ta bort kund Uppdatera

2. Dukan nu uppdatera uppgifterna genom att dndra i den ruta du vill uppdatera,
nar du har andrat klart tryck sedan pa "Uppdatera” langst ner till hoger.

Ta bort kund
1.

For att ta bort en kund, valj kunden du vill radera likt ovan under »Andra

kunduppgifter”, det dyker da upp en knapp med ”Ta bort kund”, tryck sedan pa
denna och godkann borttagningen.
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Artikelregister

Lagg till en artikel

1. Oppna upp instéllningar genom att klicka p& ”Faktra” hdgst upp och vélj sedan
”Installningar”.

X Autosave (@) = ~ Faktra 1.0

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Faktra

= il | B
[chdll

Faktura Manadsfaktura Boka Export
inbetalningar

InstalIningar

Skapa faktura Inbetalningar Export Installningar

2. Underinstallningar valjer du sedan fliken "Artikelregister”

P

Installningar X

Allmantl Kundregister || Artikelregister

Artikelnr Artikelnamn A-pris Bokfiringskonto

(DRI = =l =

Stang Uppdatera
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3. Harlagger du sedan till artiklar, bdrja med att skriva in ett artikelnummer, namn

etc enligt falten som finns ifyllda och klicka sedan pa "Uppdatera” for att lagga till
kunden.

Installningar X

Allm;:-'mtl Kundregister ~ Artikelregister

Artikelnr  Artikelnamn A-pris Bokforingskonto

| 1 j | Konsult j | 750 j | 3010 j

Stang Uppdatera
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Andra artikelinformation
1.

upp.
Installningar

Allm'éntl Kundregister ~ Artikelregister

Artikelnr Artikelnamn

For att valja uppgifter att uppdatera kan du antingen trycka nagonstans i raden for
artikeln vars uppgifter du vill uppdatera, eller soka pa artikelnumret/namn hogst

A-pris

Bokforingskonto

‘ 1 j ‘ Konsult j | 750 j ‘ 3010

Ji=

Konsult

1~

1l

=]
L
=
=
=

-

Stang Ta bort artikel Uppdatera

2. Dukan nu uppdatera uppgifterna genom att andra i den ruta du vill uppdatera,
nar du har andrat klart tryck sedan pa ”Uppdatera” langst ner till hoger.

Ta bort artikel

1. For attta bort en artikel, valj artikeln du vill radera likt ovan under ”andra

artikelinformation”, det dyker da upp en knapp med “Ta bort artikel”, tryck sedan
pa denna och godkann borttagningen.
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Skapa faktura

1. Klicka pa ”Faktra” hogst upp till hoger bland flikarna och valj sedan ”Faktura”.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Faktra

i |58 B

ktural Manadsfaktura Boka Export Installningar
inbetalningar

Skapa faktura Inbetalningar Export Installningar

2. Fyll sedan hari all information for fakturan likt nedan och klicka sedan pa
”Nasta”. (Information fylls i automatiskt fran ”Kundregister” sd om du inte redan
lagtin kunder dar kan det vara en bra idé.)

Ny Faktura X

Ny faktura (fakturanr 10)

Fakturadatum: 2025-07-22

Betalningsvillkor | 14 dagar

Forfallodatum: 2025-08-05

Foretag: Testbolaget AB <

Kundnummer 1 -
_ Adress (gata): Testgatan 12 -
| Postnummer och | 111 22, Teststaden v
| stad:
| Org.nr: 123456-1234 v
| Referens Carl Carlsson -

Avbryt Nista

3. ldetta stegvaljer du nu vilka artiklar du vill ska komma med i fakturan.
(Information fylls i automatiskt fran “Artikelregister” sd om du inte redan lagt in
kunder dar kan det vara en bra idé aven for att expotera bokféringsdata ska

o

stamma.) Nar du fyllt i nedan sa tryck pa ”Skapa faktura”.
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Ny Faktura

Ny faktura (fakturanr 10)
Infoga rad Ta bort rad |
Artikel Kvantitet A-pris Summa
[ Lopande redovisning =] | 750 ~] [ 2250 |
| = [ ] =l
| El [ 1 | = |
| El [ 1 | = |

G4 tilbaka Skapa faktura

4. Dufar nu upp ettval om du vill granska fakturan for att géra manuella
forandringar eller fortsatta utan det.

Vill du granska fakturan innan den fardigstall? Klicka i
sa fall pa "Granska faktura" nedan och nir du granskat
fardigt fakturan sa att allt stAmmer, tryck pa den bla
"Fardigstall fakturan"-knappen.

Granska faktura Fortsatt utan

5. Beroende pa vilket val du gjorde i steg 4 ar antingen fakturan fardigstalld eller sa
kan du manuellt granska den och gora dndringar innan den skapas. Efter att du
gjort eventuella andringar kan du nu trycka pa den bla knappen med”Fardigstall
faktura” for att fardigstalla den.
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Periodsfakturering

1.

Forsta steget for att kunna skapa och skicka periodsfakturor automatiskt ar att
valja artiklar att fakturera. For att gora detta ga till installningar och kundregister,
likt under ”Andra kunduppgifter”, valj sedan har ”Periodsfaktura” under
”Fakturering” for att fa fram ”Uppdatera periodsfaktura”, tryck sedan pa den

knappen.

Instaliningar

Almant ~ Kundregister IAmke\regster ]

Kundnr Namn

Adress

Postkod och stad

Org.nr Referens

Fakturering

Mejladress

‘ 1 j ‘ Testbolaget AB j ‘ Testgatan 12 j | 111 22, Teststaden j ‘ 123456-1234 j | Carl Carlsson j | Periodsfaktura j carl.carlsson@testbolaget.se j
1 Testbolaget AB Testgatan 12 111 22, Teststaden 123456-1234 Carl Carlsson Periodsfaktura carl.carlsson@testbolaget.se
stang Ta bort kund Uppdatera periodsfaktura Uppdatera
2. Valjvilka artiklar som ska inga i periodsfakturan
Periodsfaktura X
Periodsfaktura for
Testbolaget AB
Infoga rad Ta bort rad |

Artikel Kvantitet A-pris Summa

[ -] o B —

I K ] | . |

Stang |

Spara |
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3. Under ”Faktra” valj ”Periodsfaktura” och sedan vilka kunder som du vill skicka

o

periodsfaktura for. Klicka sedan pa ”Skapa” for att skapa fakturor for samtliga
markerade kunder. Efter att forsta periodsfakturan ar gjord for en kund kan man
aven se senast fakturerade period i mittenkolumnen, i detta fall t.ex. September

2025.
My Faktura X
Skapa periodsfaktura
Fakturadatum: 2025-07-25

| Betalningsvillkor

! Forfallodatum:

. Bolag

| Testbolaget AB

Avbryt

14 dagar

2025-08-08

Senast fakturerad period

September 2025

Skapa faktura

v

Skapa
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Skapa kreditfaktura

1. Foljforst de tva forsta stegen i vanlig fakturaskapning, om du inte kommer ihag,
se under Skapa faktura.

2. Nuvaljer du i stallet for en positivt kvanitet, en negativ, t.ex. likt nedan for att
programmet ska forsta att det handlar om en kreditfaktura.

Ny Faktura
Ny faktura (fakturanr 26)
Infoga rad Ta bort rad |
Artikel Kvantitet A-pris Summa
| Lopande redovisning ~| [ 750 ~| [ -2 250 |
| ~ | =1 |
| E [ ] | = |
| = 1 | 1 |

G4 tillbaka | Skapa faktura

3. Liktvid skapandet av vanliga fakturor, far du nu dven upp valet om du vill granska
fakturan innan den skapas eller €;j.

4. Om fakturan ar for att makulera en annan faktura, det vill sdga ingen betalning har
utgatt frdn nagot av hallen maste man for att rensa fakturans utestdende saldo
fran kundreskontran ga in under ”Boka inbetalningar”

File Home

Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Faktra

Help

B | D
e[l 575
Faktura Periodsfaktura Boka Export Installningar Licens Hjalp
inbetalningar
Skapa faktura Inbetalningar Export Installningar Licens Hjalp

5. Darefter maste du manuellt skriva in fakturabeloppet i rutan ”inbetalat” UTAN att
klicka i rutan under ”Betald” for att nollstallda saldot utan att skicka en
bokforingsorder. Darefter ar fakturan makulerad och inget utestaende saldo
finns. (Se bild nedan pa nasta sida.)
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Ny Faktura

Inbetalningar

| Faktura Fakturabelopp Inbetalat Utestdende belopp Betald Datum

26 -2813 -2313| 0 - 2025-07-25

4|

Avbryt ‘ Boka betalda
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Boka inbetalningar

1. Valjunder "Faktra” hogst upp knappen for ”Inbetalningar”.

File

(=) A

Faktura Periodsfaktura

Home Insert Draw Formulas Data Review View Automate

Faktra

Page Layout

il |88 & (D@

Boka Export Installningar Licens Hjalp
inbetalningar

Help

Skapa faktura Inbetalningar Export Installningar Licens Hjalp

2. Dufar nu upp en ruta med alla utestdende kundfakturor, du kan antingen skriva in
det inbetalda beloppet manuellt i rutan under ”inbetalat”, eller sa klickar du bara
i rutan ”Betald” for att automatiskt gora det. Ar det en delbetalning s klicka i
”Betald” och andra sedan beloppet manuellt. Tank pa att dels satta i korrekt

datum for inbetalningen samt att markera rutan "Betald” for att inbetalningen ska
bokféras. Klicka sedan pa knappen ”Boka betalda”.

Ny Faktura X

Inbetalningar

Faktura Fakturabelopp Inbetalat Utestdende belopp Betald Datum

4 5313 D 5313 [~ =
5 5313 IZl 5313 -

6 5313 IZl 5313 -

7 5313 |:| 5313 ~

8 5313 IZl 5313 -

9 6250 IIl 6250 ~

10 2813 D 2813 u —
13 4688 IIl 4688 -

14 4250 |:| 4250 -

15 5313 IIl 5313 -

16 5313 IZl 5313 -

17 728173 A 1 2813 — [ Hanc a7 o | LI

Avbryt Boka betalda
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Export

Exportera SIE-fil

1. FOor att exportera bokforingsunderlag till ditt bokféringsprogram, valj forsta fliken
”Faktra” och sedan tryck pa knappen “Export”

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Faktra

~ @3 ol e B D@

Faktura Periodsfaktura Boka Export Installningar Licens Hjalp
inbetalningar
Skapa faktura Inbetalningar Export Installningar Licens Hjalp

2. Du far nu upp tva export-val, valj ”SIE-fil” och tryck pa "Exportera”.

Export X

Valj typ av
export

| Reskontra

Stang Exportera

3. Dufar nu upp ytterligare en meny for val, har kan du valja att antingen exportera
bokféringsunderlag for en viss period, eller alla ej exporetera transaktioner. Om
du valjer Exportera efter datum” kommer tva textrutor fram, skriv har in start-
och slutdatum for perioden du 6nskar exportera. Klicka sedan aterigen pa
”"Exportera”.

SIE-fil X

Exportera alla ej
" bokférda
transaktioner

Exportera efter
datum

2025-01-01 - 2025-12-31]

Stang | Exportera
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4. Du far nu aven upp ett val om du vill markera alla exportera transaktioner som
bokférda eller ej, valj helt enkelt ja eller nej. Detta ar enbart for att i senare skede
veta vilka som har exporteras och ej.

Bekrafta atgard X

o Will du markera alla exportera fakturor som bokférda?

5. Slutligen far du upp en ruta var du vill spara exportern. Valj har mapp och slutfor
exporten.
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Exportera kundreskontra

1. For att exportera en kundreskontra, valj forsta fliken ”Faktra” och sedan tryck pa
knappen "Export”

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Faktra

= @3 | odl e B D@

Faktura Periodsfaktura Boka Export Installningar Licens Hjalp
inbetalningar
Skapa faktura Inbetalningar Export Installningar Licens Hjalp

2. Dufar nu upp en meny med val av export, valj ”Kundreskontra” och tryck pa
export.

Export X

Valj typ av
export

" SIEil

Stang Exportera

3. Dufar nu upp ytterligare en meny, har kan du vélja att antingen exportera alla
utstallda fakturor under en period (oavsett om de ar betalda eller gj), eller att
skapa en rapport pa utestaende kundfakturor per ett visst datum. Beroende pa
vilket alternativt du valjer far du antingen upp en eller tva datum-rutor. For
periodsexport, skriv in start- och slutdatum, for rapport 6ver utestdende saldon
per visst datum, skriv in datumet per vilket rapporten ska hamta in utestdende
saldon. Darefter 6ppnas den valda kundreskontran i en ny excel-fil. (Fortsattning
pa néasta sida.)
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SIE-il

c Exportera utstdende fakturor per

datum

5 Exportera utstallda fakturor under

period
2025-01-01 2025-12-31
Stang Exportera
| SIE-fil

. ‘Exportera utstaende fakturor p

‘datum

Exportera utstéllda fakturor under

period

2025-12-31

Exportera

X
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Andra i mallen

Det gar att andra i mallen, t.ex. om man vill lagga till egen text, logga eller sa. Daremot ar
det ej rekommenderat att andra mer an t.ex. en logga eller skriva in ndgon rad text pa
valfritt stalle da mallen kan ga sonder. Skulle det handa kan man under installningar ga
in och aterstalla mallen till originlet genom att trycka pa nedan knapp.

Installningar X

Almant | kundregister I Artikelregister I

Betalningsvillkor: 14| dagar

8,00%

Dréjsmalsranta:

Valj

Spara faktura till:
| Konto bank:
| Konto kundfordran:
j Konto moms:
| Bolagsnamn:

| Organisationsnr:

| Gata:

' Postkod och stad:

Hemsida

Mejladress

Telefonnr

BIC/SWIFT

IBAN

| | Godkand far F-skatt?

- I Aterstall originalmalll I

Stang | Uppdatera
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