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Checklista - Borja fakturera

1. Borja med installningarna

For att du skall komma igang ratt fran borjan med
faktureringsprogrammet eller fakturering som tillval behover du
forst och framst gora vissa installningar for dina fakturor.
Installningarna gors under Anpassa > Installningar for kundfaktura.

v Stall in ratt nummerserier Installningar for kundfaktura
Borja med att stalla in faktura-, offert- och avinummerserierna.
Har du inte tidigare fakturerat rekommenderar vi att du staller in Moliering | Sor | et | Sl | Peminekenfnm | P
asta fakturanummer
10000, 20000 och 30000 for de respektive nummerserierna. e —
Nasta offertnummer 20001
Nasta avinummer 30001
Om du tidigare fakturerat pa annat satt skall dessa serier ocksa o | .. _
Aktivera féljande funktioner Oresavrundning
fortsatta i samma serie. Om din senaste faktura hade () Férsalning till utlandet

(] Preliminart skatteavdrag for husarbete

fakturanummer 1337 skall du stalla in sa att nasta fakturanummer

(] Férsaljning med omvand skattskyldighet inom byggsektorn

ar 1338. Detsamma galler for avi- och offertnummer.

(] OCR-nummer
() QR-kod pa faktura

Periodisk sammanstallning

v Aktivera funktioner

Nasta steg ar att aktivera vilka funktioner du vill anvanda:

 Virekommenderar att du anvander oresavrundning

« Aktivera Forsaljning till utlandet om du har kunder i andra lander

o Aktivera Prelimindrt skatteavdrag for husarbete om du kommer utfora arbete med ROT/RUT/avdrag for gron teknik

« Om du jobbarinom byggsektorn och saljer dina tjanster till andra foretag inom sektorn skall du aktivera Forséljining med
omvdnd skattskyldighet inom byggsektorn

« OCR-nummer ar en funktion for maskinell avlasning av fakturor. Den anvands om du anvander autoavprickning av
fakturor

e QR-kod pa faktura: Om du aktiverar detta kommer en QR-kod infogas pa dina fakturor som din kopare kan anvanda sig
av for att betala till dig

o Saljer du till utlandet ar det ocksa bra att valja vilket intervall du skall redovisa din periodiska sammanstallning



v Sidfot

Under fliken sidfot fyller du i ditt foretags uppgifter sasom namn, adress, e-post, BG, PG och momsregistreringsnummer. De
falt duintevill fylla i, ldmnar du tomt (tex om du inte har fax). Vet du inte vad du har for momsregistreringsnummer eller hur
du hittar det kan du lasa mer om det @

v Layout (utseende)

Under fliken layout kan du valja vilken fakturamall du vill ha. Har du aktiverat QR-kod pa din faktura behover du valja den

moderna mallen.
Du kan ocksa lagga upp foretaget logga sa att den kommer med pa fakturan. Har du ingen logga kan du i stallet fylla i

foretagets namn sa kommer det synas dar loggan annars syns. | fritextfaltet kan du valja om du vill skriva ett litet

meddelande till din kund. Till exempel: Ange gdrna fakturanummer nér du betalar din faktura.

v Standardval

Aktivering Sidfot Layout Standardval Paminnelse & Ranta

Fliken Standardval anger vissa saker som finns med i

Betalningsvillkor faktura Dagar ~ 30
sidhuvudet. Bland annat kan du fylla i betalningsvillkor, var

Var referens Kalle Andersson
referens och leveransvillkor. De val du gjort kommer da

Leveransvillkor
automatiskt fyllas i nar du skapar en faktura. |

Artikeltyp Vara

Momssats 2504

Faktureringsavgift exkl moms 0,00

v Paminnelse och rinta

Stall in paminnelseavgift och antal betalningsdagar samt vilken text som skall skickas med dina paminnelser. Har staller du
ocksa in eventuell drojsmalsranta. Det innebar att du, nar du val fatt betalt, kan skicka ut en rantefaktura till kunden som

varit sen med sin betalning.

v E-post

Under fliken E-post kan du stalla in din egen e-post och eventuellt meddelande som mottagaren skall fa. Du kan ocksa stalla
in nagot som heter Hemlig kopia, som innebar att den adressen du staller in kommer fa en kopia av fakturan om du skickar
den via e-mail, utan att det syns for mottagaren. Detta ar ett tips for dig som vill spara underlagen utan att behova ladda ner

dem fran programmet.

2. Skapa din forsta faktura

Dags att skapa din forsta faktura! Men innan du gor det kan det vara bra att l[adda upp dina
kund- och artikelregister om du har det fran eventuella tidigare program. Detta gor du i sa
fall under Fakturering > kundregister > import och Fakturering > artikelregister > import. Dar
kan du importera dem som .CSV-format.

Har du inte nagot tidigare kund- och artikelregister kommer du kunna skapa det i samband
med att du fakturerar.



https://www.speedledger.se/kunskapsportalen/bokforingstips/momsegistreringsnummer/

v Skapa faktura

For att skapa en faktura gar du till Fakturering > skapa faktura. De uppgifter som du har fyllt i nar du gjorde dina installningar
kommer redan synas pa fakturan. Nu ar det bara att borja fylla i uppgifterna for den som skall ha fakturan! Om du vill spara

kunden till ditt artikelregister nar du sparar fakturan kan du bocka i det alternativet.

Faktura- och leveransadress

S Nar du faller ut faktura- och leveransadress kommer du till

@ Faktura- och leveransadress

Fakturaadress Leveransadress

installningarna for den som skall ta emot fakturan. Har

Adress

fyller du i mottagarens adress och leveransadress.

Postnummer

Postort Postnummer

Du kan aven fylla i momsregistreringsnummer om Lonc . ] postor

mottagaren ar ett annat foretag. Skall fakturan skickas till "

Momsreg.nr/Pers.nr Sprak Svenska

ett foretag i ett annat land: kom ihag att bocka i rutan for () kund a naringsdkarenom £ Vol SeK verig, krnor
Kund ar naringsidkare inom EU. Du kan ocksa valja vilket
sprak du skall ha pa fakturan och vilket land samt valuta

den skall skickas till.

v E-faktura

Du kan ocksa skicka din faktura som e-faktura till andra naringsidkare i Sverige direkt fran programmet (3 kr/skickad

faktura). E-faktura ar ett satt att forenkla bade din och mottagarens vardag och snabbt fa in dina pengar. Inom offentlig

sektor ar det numera krav pa att skicka e-faktura. Las merfom det i vart hjalpcenter.

v Liagg in artikel pa fakturan

Dags att lagga in det du salt pa fakturan. Har kan du antingen soka upp en artikel i sokrutan eller fylla i varje falt for sig.

Nar du fyllt i det rekommenderar vi att du ocksa klickar pa “mer” langst bort pa raden. Har kommer du kunna valja vilket
bokforingskonto fakturaraden skall bokforas mot nar du fatt in betalningen. Du kan ocksa valja att spara artikeln till ditt

artikelregister nar du skickar fakturan.

Fakturarad ®

Fakturarader () Inklusive Moms

Benamning Arbete Kod
Sok Kod Benamning Antal A-pris exkl. moms Rab.% Belopp exkl. moms

Typ Vara - Antal 1,00
Arbete 1,00 1 000,00 0,00 1 000,00 | Mer [ra bort

Moms 25 94 - A-pris 1000,00

exkl moms
0,00 .
Bokforingskonto 3010 Forsaljning varor 25%
Rabatt % 0,00

0,00 Spara till artikelregister (]
nar fakturan sparas Belopp 1000,00

excl. moms

Nar du gjort dina installningar ar det bara att spara och skicka ivag fakturan. Du kan valja mellan att skicka e-post, e-faktura
eller skriva ut den som PDF och skicka “for hand”. Du far ocksa alternativen “Lds” och och “Andra”. Om du laser fakturan kan

du inte gora nagra andringar i fakturarader med mera efterat. Vi rekommenderar att du laser fakturan nar du har skickat den
till din kund.

v Hantera fakturor

Under Fakturering > hantera fakturor hittar du en sammanstallning pa vilka fakturor du skapat och vilken status de har. Du
ser ocksa om fakturorna ar obetalda och/eller forfallna, samt vilka fakturor du skickat som e-faktura eller om du kan skapa
en rantefaktura pa nagon faktura. Vill du andra, lasa, kopiera eller skriva ut en faktura kan du enkelt gora det genom att

klicka pa fakturan.


https://support.speedledger.se/hc/sv/articles/360025952531-Skicka-e-faktura

3. Matcha faktura 1 bokforingen

Detta galler endast dig som har fakturering som tillval till var bokforing. Du som endast har
faktureringen via oss, kan skippa steg 3.

v Matcha faktura i autokonteringen

Nar du har last din faktura och fatt in betalningen ar det ocksa dags att matcha inbetalningen med fakturan. Det gordu i
Autokonteringen genom att klicka pa Valj faktura pa sjalva inbetalningen. Du far da valja vilken eller vilka fakturor som skall
matchas mot inbetalningen.

Bankkontohandelser

Betaldatum Text & mer info Belopp Mer Konto Moms Momsbelopp

2023-09-26 Inbetalning 9500,00 Mer -~ Mot faktura - Vilj faktura
2023-09-29 Inbetalning 1 340,00 Mot faktura Vilj faktura

Inbetalning 9 500,00 kr

Kundnamn, Fakturanummer, Belopp

Visa 6ppna fakturor &

Valj fakturor

ELF Consulting AB 9 500,00 kr
Fakturanummer 10001

Kvar att matcha: 0,00 kr

Matcha mot inbetalning

Bokfor du inte 1 SpeedLedger e-bokforing?

Genom att ha faktureringen och bokforingen i samma program kan du enkelt matcha inbetalningar mot de fakturor som du skapat
| programmet.

Bokforingsprogram

Din bokforing skapas fran banken, du slipper mata in uppgifter manuellt och risken for fel minimeras. Du far sjalvklart hjalp igang om

du vill lagga till bokforingen till din fakturering. Manadskostnaden blir lagre for faktureringen om du har det som tillval till din

bokforing an om du endast har faktureringen. Du hittar var prislista har.

Bokforings- & faktureringsradgivning &

support ingar i tjinsten

Tveka inte om du har nagra fragor eller funderingar, vi finns har for dig.

Kontakta oss —



https://www.speedledger.se/pris-bestall/
https://www.speedledger.se/support/

