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Versjonslogg 
 

Versjon Dato Beskrivelse av endring 

0.10 09.09.2024 JL Første versjon av dokument 

0.20 10.09.2024 JL Lagt til fakturagrunnlag pr. kvittering 

0.30 11.09.2024 JL Mulighet for periode fra og til 
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Kredittkunder på kasse 

  

Registrer kredittkunde 
 
Før du selger på kreditt bør du opprette kunden som kredittkunde. Dette gjøres i kassa. 
Det er viktig å gjøre dette komplett da informasjonen lagres og sendes over til Shop24 og 
brukes som informasjon ved utsendelse av faktura til kunden. Shop24 har funksjonalitet 
for å fakturere kunden. Faktura lages som en PDF-fil. Denne kan enten skrives ut og 
sendes til kunden og / eller kan faktura sendes direkte til kunden på mail hvis ønskelig. 
Forutsetter at korrekt epost-adresse er registrert og at «Send faktura på epost» er haket 
av i Shop24. 
 
På kassa -> trykk [Kunde] - > [Registrer/endre kunde] 
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Registrer kredittsalg 
 
Etter at du har registrert kredittkunden kan du tilordne salget til den registrerte kunden. 
Bruke knappen [Kredittkunder]. Informasjon om salget blir umiddelbart overført til Shop24 
og være klart i fakturagrunnlaget til kunden. 
. 
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Kredittkunder i Shop24 
 

Fakturainformasjon 
 
En forutsetning for å fakturere kundene er at noen basisopplysninger er registrert i 
Shop24. Dette kan gjøres under funksjonen «Profil» eller ved bruk av menypunkt 
«Kredittkunder->Fakturainformasjon» som bringer deg til samme sted, «Kredittkunder | 
fakturainformasjon». Husk å trykke [Lagre stasjon]. 
Du må oppgi startnummer på fakturanummer-serien du vil benytte (Shop24 foreslår 
10000). 
Du må oppgi bankkontonummer som kunden skal betale til (står på fakturaen). 
Du må opp antall forfallsdager (Shop24 foreslår 10 dager) 
Du må oppgi telefonnummer som skal stå på fakturaen slik at kunden kan kontakte deg 
ved spørsmål. 
Husk å trykke [Lagre stasjon]. 
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Kunder 
 
Som nevnt tidligere blir kundeinformasjon overført sammen med salget fra kassa til 
Shop24. Det er denne informasjonen du ser under meny «Kunder». I den grad du legger 
inn kundeinformasjon på kassa vil den overskrive evt. informasjon du legger inn i 
Shop24. Det er likevel mulig å legge inn kundeinformasjon i Shop24 hvis du ikke har 
fullstendig informasjon på kassa. Hvis kunden skal ha tilsendt fakturaen på epost må det 
«hakes av» for dette i kunde-bildet. 
Det er en hvit knapp for [Fakturahistorikk] hvor du har oversikt over hvilke fakturaer du 
har sendt til kunden. 
Det er en orange knapp [Ufakturerte kjøp] som viser kjøp som ikke er fakturert ennå. 
Det er en grønn knapp [Fakturerte kjøp] som gir oversikt over kundens fakturerte kjøp 
siste 12 måneder. 
 
Oversikt kunder 
 

 
 
Kundeinformasjon fra kassa med mulighet for endring 
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Ufakturerte kjøp,  
 

 
 
 
Fakturagrunnlag grønn knapp, fakturering en kunde orange-/ rød-knapp, merk som 
fakturert 
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 Eksempel fakturagrunnlag, varegruppe 
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Eksempel fakturagrunnlag, pr  kvittering 
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Fakturering en kunde 
Ved bruk av orange knapp vises en oversikt over ufakturerte kjøp. Her finnes 2 knapper; 
Rød knapp for [Fakturer kunde] og grønn knapp for [Vis fakturagrunnlag]. 
Grønn knapp vises kun fakturagrunnlaget i PDF-format. 
Rød knapp genererer en faktura i PDF-format og sender denne til kunden på epost hvis 
dette er oppgitt i kundeinformasjonen.  
 
Eksempel faktura 
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Eksempel faktura på  epost 
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Fakturering alle kunder 
Ikke i produksjon ennå. 
Funksjonen vil fakturere alle kunder med utestående kjøp og eventuelt sende dem med 
epost hvis dette er oppgitt i kundeinformasjonen. Hvis epost ikke er angitt vil du måtte 
skrive ut fakturaene manuelt.  
 
 

Fakturahistorikk 
Menypunkt «Fakturahistorikk» gir deg en oversikt med søkemulighet for de fakturaene 
som er produsert. 
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Kjøpsperiode 
Du kan endre kjøpsperiode slik at du kan for eksempel kan fakturere hele måneder eller 
hver 14.dag. Alle rapporter baserer seg på den oppgitte perioden. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


