Vejledning til Skriv Faktura

Denne vejledning gennemgar Skriv Faktura, og viser hvordan man tilmelder sig og laver
den fgrste faktura.

Indholdsfortegnelse
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Tilmelding

Det er gratis at tiimelde sig Skriv Faktura. Der betales for forbrug via klippekort, som man
kan bestille i programmet.

Ga til www.cldata.dk/SkrivFaktura

Scroll ned pa siden og veelg Opret konto

Nu fremkommer denne side:

min-mail-adresse@mail dkj

Udfer tilmelding til Skriv Faktura og modtag mail med login-oplysninger




Udfyld med din e-mail-adresse og tryk Udfer tilmelding til Skriv Faktura og modtag
mail med login-oplysninger.

I din mailboks skulle der gerne dukke en mail op, med login-oplysninger til Skriv Faktura.
Brug disse til at logge ind i Skriv Faktura.

Opsatning

Efter at veere logget ind veelges Virksomhed i den gra menu til

Skl"iV venstre.
faktura

{2 Hjem
Virksomhed
Veelg administrator
Faktura
Tilbud
Kartotek
Rykker
Udskrifter
Konto

Her indtastes oplysninger for din virksomhed. Altsa den virksomhed, der udsteder
fakturaer.

CVR-nummer @ [99 99 99 99 |
Navn @ | Eksempel firma |
Adresse 1 @ [Kildeveeldsgade 79b, 2. tv. |
Adresse? @ | |
Postnummer & [2100 |
By @ [Kebenhavn @ |
Mobil / telefon @ [28967986 |
E-mail-adresse @ [cl@cldata.dk |
Hjemmeside @ [www_cldata.dk |

Naeste fakiuranummer @ |1 |
Naeste tilbudnummer @ [1 |
Betalingsbetingelser @ [Netto ~| Dage[30 |

Man behgver ikke udfylde alle felter. Hvis din virksomhed ikke har et CVR-nummer endnu,
kan det udelades.



Hvis man tidligere har faktureret, sa skal Naeste fakturanummer saettes, sa
nummerserien fortsaetter det rigtige sted.

Nederst kan man udfylde fire forskellige betalingsmader, som kunden kan betale pa.
Den/dem man udfylder, vil blive vist pa fakturaen. De mest oplagte betalingsmader er
bankoverfgrsel, MobilePay og Fl-indbetalingskort.

Tryk Gem nederst for at gemme alle indtastninger.

Opret kunder

Det er ikke ngdvendigt at oprette en kunde, inden denne faktureres. Kunden kan oprettes
samtidig med fakturaen.

Men hvis du gerne vil oprette dine kunder fgrst, sa vaelg Kartotek i den gra menu til
venstre.

Derunder veelges Kunder.

Tryk Ny kunde... for at oprette en kunde.

Opret varer

Det er ikke ngdvendigt at oprette varer, inden der faktureres.

Men hvis det altid er de samme varer man szelger, sa kan det veere en fordel at oprette
dem i vare-listen, da man sa slipper for at indtaste varens tekst og pris pa fakturaen hver
gang.

For at oprette varer: Veelg Kartotek i den gra menu til venstre.

Derunder veelges Varer.

Tryk Ny vare... for at oprette en vare.

Forste faktura

Nu kan vi lave den farste faktura.

. | Veelg Faktura i den gra menu til venstre.
skriv Vzelg Ny faktura.
faktura

@ Hjem
Virksomhed
Faktura
Ny faktura
lgangvaerende
Bogfarte fakturaer
Tilbud
Kartotek
Rykker
Udskrifter
Konto




Farst vaelges, hvilken kunde der skal modtage fakturaen. Hvis kunden er oprettet i kunde-
listen eller tidligere er faktureret, sa kan kunden hentes ind ved at indtaste noget af
kundens navn, CVR-nummer eller kundenummer i feltet Seg kunde. Kunden kan ogsa
hentes ind via knappen Valg kunde fra liste...

Er kunden ikke tidligere faktureret, sa udfyldes kundens stamdata. Derefter gemmes
kunden automatisk i kunde-listen. Sa kan kundens data genanvendes naeste gang den
skal faktureres.

Kundenummer (ikke nedvendigt) &
CVR-nummer &

| CVR-nummer udfyldes
| kun, hvis kunden har et

Navn @ | CVR-nummer.

Adresse 1 @ |

Adresse? @ | Det er et krav at navn og
By @ | faktura.

Land
Mobil / telefon

Danmark |

| E-mail-adresse er den
|  mail-adresse, som
fakturaen sendes til.

|
|
|
|
|
Postnummer @ | | adresse udfyldes pé en
|
|
|
|

E-mail-adresse @

Tryk pa knappen 2. Betingelser for at ga videre.

Dato pa faktura er den dato, fakturaen udstedes. Den bruges ogsa til at udregne
forfaldsdatoen.

Leveringsdato saettes kun hvis varen eller ydelsen leveres pa en bestemt dato.
Betalingsbetingelser er de betalingsbetingelser, man satte til at starte med under
Virksomhed-opszetningen (side 2). Hvis den aktuelle kunde skal have andre
betalingsbetingelser, sa saettes de her.

De to besked-felter kan bruges til at skrive noget forklarende tekst pa fakturaen, som
kunden kan leese.

Tryk pa knappen 3. Indsaet linjer for at ga videre til dette billede:

Ny faktura - Indsaet linjer...

Tekst Antal Stykpris lalt Moms
Ingen faktura-/varelinjer endnu. Tryk Ny Linje... for at oprelte den ferste fakiuralinjs.

Med linjer menes de varer eller ydelser, som fakturaen indeholder. Fakturaen kan
indeholde en enkelt eller flere linjer.
Tryk Ny linje... for at indsaette den farste linje.



Hvis linjen skal indeholde en vare, der er oprettet i varekartoteket, sa kan varen hentes ind
ved at indtaste noget af varens nummer eller navn i feltet Seg vare. Varen kan ogsa
hentes ind via knappen Velg vare fra liste...

Hvis varen eller ydelsen ikke er oprettet i varekartoteket, sa indtastes beskrivelsen af
varen i feltet Tekst:

Tekst @ Glas med honning

Antal og Sats kan
udfyldes med op til 4
decimaler efter

[JKun belsb. Antal * Sats-udregning benyttes ikke. &

kommaet.
Antal @ 4,00 |
Sat 50,00 i
Rast ? \060 : Der kan gives en
| e: ati% @ \2:00 = rabat pa varelinjen,
alt : hvis det gnskes.
Moms @& 4 Moms

Hvis man i stedet vil give en rabat pa hele fakturaen, sa kan man lave en ekstra linje med
teksten Rabat.

Moms-fluebenet skal veere sat, hvis der indeholdes moms af fakturalinjen. Det skal der
naesten altid.

Hvis fakturalinjen indeholder en service, hvor det ikke giver mening at saette antal pa, sa
seettes fluebenet Kun belgb. Antal * Sats-udregning benyttes ikke.

Tryk Gem for at gemme fakturalinjen.

Tryk Vis faktura nederst for at vise den forelgbige faktura-kladde.

Tekst
ﬂ Glas med honning

| 1.Vaelgkunde | | 2. Betingelser |

| Retur | | Send faktura |

| Hjeelp |

Hvis fakturaen ikke bliver vist, kan det veere fordi din browser blokerer for pop op-vinduer
fra skrivfaktura.dk. Kig gverst i browserens adresse-linje, hvor der star skrivfaktura.dk.
Laengst til hejre er der maske et advarsels-ikon? Hgjreklik med musen pa dette ikon. Veelg
Tillad altid pop op-vinduer fra skrivfaktura.dk. Pragv at abne fakturaen igen.

Man indszetter flere linjer ved at trykke Ny linje...
Tryk pa # for at redigere linjen.
Tryk pa 1il for at fierne linjen.



Hvis man vil arbejde videre pa fakturaen senere, sa kan man trykke Retur og se den i
listen over igangvaerende fakturaer. Senere kan den findes via menupunktet Faktura ->
Ilgangvaerende.

Hvis fakturaen er feerdig og klar til at sende til kunden, sa trykkes pa Send faktura.
Man kan aendre i emne-feltet og indholdsteksten i den mail, der fglger med, nar man
sender fakturaen. Disse tekster gemmes til naeste gang man sender en faktura.

Til slut trykkes pa Bogfer og send mail.

Sa sendes mailen med fakturaen vedhaeftet. Man kan ikke laengere aendre i fakturaen.
Den er bogfart og findes i arkivet.

Arkiv over bogforte fakturaer

{aY Hjem Veelg Faktura i den gra menu til venstre.

Virksomhed Veelg Bogfarte fakturaer.
Faktura

Ny faktura
lgangvaerende

Bogferte fakturaer

Tilbud

Her vises listen over afsendte fakturaer:

Bogferte fakturaer
Nr 4 Type
& 2 8 B 19 Faktura

Tryk pa & for at vise den afsendte faktura.

Tryk pa = for at vise status for den afsendte mail.

Tryk pa & for at oprette en kreditnota, der krediterer fakturaen.

Tryk pa = for at registrere kundens betaling.

Tryk pa Bk for at lave en kopi af fakturaen. P4 denne made kan den bogfarte faktura
genbruges, f.eks. til en anden kunde, der skal modtage de samme varer og ydelser.

Forste tilbud

Tilbud oprettes ligesom en faktura. De sendes til en eksisterende eller potentiel kunde,
som sa kan tage stilling til tilbuddet. Senere kan tilbuddet opgraderes til en faktura.

(@ Hjem Veelg Tilbud i den gré menu til venstre.
Virksomhed Veelg Nyt tilbud.

Faktura

Tilbud

Ikke-afsendte tilbud
Afgivne tilbud



Nu udfyldes tilbuddet, ligesom hvis det var en faktura.

Til slut veelges Send tilbud pa mail.

Herefter findes tilbuddet under Tilbud -> Afgivne tilbud.

Her kan tilbuddet opgraderes til en rigtig faktura via ikonet
Tilbuddet kan kopieres og sendes til en anden kunde via ikonet Elk

Skift kodeord

Kodeordet til Skriv Faktura kan aendres her:

@ Hjem Veelg Konto i den gra menu til venstre.
Virksomhed Veelg Login-oplysninger.
Faktura Tryk Skift kodeord.
Tilbud
Kartotek
Rykker
Udskrifter
Konto
Modtager af faktura
Klippekort

Login-oplysninger

Eksportér data

Kab klippekort

Nar de klip, der fglger med Skriv Faktura, er ved at vaere opbrugt, sa er det tid til at kabe
et klippekort, hvis man vil fortseette med at bruge systemet.
Farst angives, hvem der skal faktureres for klippekortet.

{ay Hiem Veelg Konto i den gra menu til venstre.

Virksomhed Vaelg Modtager af faktura.
Faktura

Tilbud

Kartotek

Rykker

Udskrifter

Konto
Klippekort
Login-oplysninger
Eksportér data



Som standard er det den virksomhed, man har angivet under Virksomhed, der bliver
faktureret nar man kgber et klippekort til Skriv Faktura.

Hvis fakturaen skal udstedes til en anden, s& kan man i feltet Modtager af faktura vaelge
Udfyld modtager... og udfylde modtageren derunder.

Tryk Gem til slut.

Konto Veelg Konto i den gra menu til venstre.
Modtager af faktura V%|g Klippekort.
Klippekort
Login-oplysninger
Eksportér data

@verst vises hvor mange ubrugte klip, der er tilbage.

Tryk Bestil klippekort for at starte bestillingen.

| feltet Antal klip veelges hvor mange klip klippekortet skal indeholde. Man kan sendre
dette antal, sa laenge man ikke har betalt for klippekortet.

Benyt betalingsinformationen til at betale for klippekortet i din netbank.

Nar betalingen er registreret, vil klippekortet sta i listen, klar til brug.

Moms

Nar man skal afregne moms hvert halve ar, sa kan Skriv Faktura vise den salgsmoms, der
skal indberettes. Kgabsmomsen kan Skriv Faktura desveerre ikke hjaelpe med.

Udskrifter Veelg Udskrifter i den gra menu til venstre.
Udskrift V%Ig Moms
Layout

| feltet Opgerelse veelges Halvars moms, hvis man afregner moms hvert halve ar.
Bemazerk at der fgrst vises moms i listen, nar man har bogfgrt den fgrste faktura.
Tryk pa & for at abne en PDF med momsopggrelsen eller 15 for at vise den i Excel.

Udskrifter
Man kan treekke forskellige udskrifter i Skriv Faktura.

Udskrifter

[ udskit | Veelg Udskrifter i den gra menu til venstre.
Moms Veelg Udskrift.

Layout

Feltet Opgerelse bestemmer udskriften. Standard er Faktura (salgsbeleb), men man kan
ogsa opgere fakturering pr. kunde eller vare.



| Periode-felterne kan man indsnaevre den fakturering, der skal med pa udskriften. Hvis
begge felter efterlades tomme, s& medtages alle fakturaer.

Benyt Medtag faktura-kladder-fluebenet til at medtage eller fraveelge igangvaerende
fakturaer.

Benyt Medtag kreditnotaer-fluebenet til at medtage eller fraveelge kreditnotaer.

Tryk Udskriv eller Vis i Excel for at vise udskriften.

Flere funktioner

Her er nogle flere muligheder i Skriv Faktura:

Send rykkere til kunder, der ikke har betalt:
Veelg Rykker i den gra menu til venstre.
Veelg Ny rykker.

Indsaet logo pa faktura:
Veelg Udskrifter i den gra menu til venstre.
Veelg Layout.

Opret og administrer flere virksomheder:

Veelg Virksomhed i den gra menu til venstre.

Séeet fluebenet Administrator nederst.

Tryk Gem.

Nu kan man oprette og administrere virksomheder under Virksomhed -> Virksomheder.




