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1.1 Fakturor 

Gå in på ”Fakturering”. 

Här får man en överblick på fakturorna som är skickade och vilken status de har. 
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1.2 Skapa Avgifter 

Gå in på ”Avgifter”. 

 

Gå in på ”Skapa avgifter”. 

Fyll i det som är markerat. 

 

 

  

Vilken typ av avgift. 

Vad avgiften ska heta. 

Hur mycket avgiften är på. 

Vilket konto avgiften ska in på. 

.på 
Här väljer man vilka avgiften gäller, 

tex alla spelare som spelar Fotboll 

födda mellan 2011-2016. 

Tryck ”spara” för att spara avgiften. 
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1.3 Göra medlemmar fakturerbara/ Ej fakturerbara 

Gå in på ”Fakturerbara medlemmar”. 

Därefter ”Hantera fakturerbara medlemmar”. 

 

  

Sortera medlemmarna. 

Markera medlemmarna. 

Välj om ni vill göra 

medlemmar fakturerbara 

eller ej fakturerbara. 
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1.4 Skicka fakturor 

Gå in på ”+Skicka fakturor”. 

 

 

Efter detta får man se hur mycket som kommer att faktureras,  man kan även titta på vilka som 

faktureras. 

 

Vilken typ av avgift som ska 

faktureras. 

Ange hur länge medlemskapet 

ska gälla. 

Övriga fält kommer med från 

hur man ställt in avgiften. 

Men det går att ändra även här. 

När man är nöjd trycker man 

här för att få fakturan lagd på 

valda medlemmar. 

Hur mycket som kommer att 

faktureras genom ditt val. 

Här kan man kontrollera vilka 

som har fakturerats sedan 

tidigare, och vilka som inte har 

det. Du kan sortera per lag eller 

medlem. 
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När man gjort alla val för fakturering så går man längst ned på sidan. 

 

  

Här ställer man in när 

förfallodatumet är och om 

klubben eller mottageren betalar 

fakturaavgiften. 

Här väljer man hur fakturan ska gå ut. 

E-post eller brev: Går ut e-post först om 

det ej finns e-post skickas det ett brev 

E-post: Endast utskick av mail 

Brev: Endast brev 

Förhandsgranska vilka som får 

fakturan. Skicka fakturorna. 
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1.5 Hantera fakturor 

Gå in på ”Fakturor”. 

Här kan man ställa in vilka fakturor man vill se. 

 

 

  

Mottagare 

Faktura nummer 

 
Vilken avgift. 

 
Vilket lag/sektion 

 
Vilken status fakturan har. 

Åtgärd behövs/Förfallen/ 

Skickad/Avslutad 

 
Vilket år. 
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1.6 Åtgärda Fakturor 

Gå in på ”Fakturor” och välj vilka ni vill se. 

 

Då kommer det se ut som nedan med ett antal åtgärder enligt markering. 

 

 

Välj vilken åtgärd ni vill göra. 

Välj vilken ni vill redigera. 
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Ändra förfallodag. 

Om någon har betalat 

delar av fakturan på annat 

sätt. 

Kreditera fakturan. 

Makulera fakturan. 

Skicka om fakturan. 

Få fakturan på pdf. 


