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Genvej: Menu → salg → salgsordrer 

 

 

Tryk på + for at oprette en ny salgsordre  

 

 

Et nyt vindue vil åbne og man kan derefter trykke på forstørrelsesglas for at vælge Ordretype  
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Herefter vælger man RR – Returordre 

 

 

Man skal vælge en kunde ved at trykke på forstørrelsesglasset 
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Når kunden er valgt, kan der tilføjes en faktura  

 

 

Når man klikker på den, vil et nyt vindue åbne ”Add Invoice Details”, hvor man kan vælge varen i ref. nr.  
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Når varen er valgt, skal man sætte flueben og trykke ”tilføj og luk” 

 

 

Herefter kan man ændre på kolonnerne i returordren – eks. Kan ”antal” ændres  
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Derefter trykker man opret modtagelse, når man har fået varen retur på lageret  

 

 

 

Et nyt vindue åbner ”forsendelser” hvor man trykker på handlinger og derefter ”bekræft forsendelse”  
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Derefter trykker man klargør faktura  

 

 

Afslutningsvist trykker man frigiv  
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For at matche kreditnota med faktura skal man åbne kundeindstillinger  

 

 

Derefter klikker man på + 
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Og et nyt vindue åbner – her skal vælge dokumenttype ”kreditnota”  

 

 

Ref. nr. skal vælges og man finder ref. nr. på den pågældende faktura  
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Derefter tilføjer man en ny linje hvor man finder fakturaen for at matche den op imod kreditnota  

 

 

Afslutningsvist trykker man frigiv for at bogføre dette  

 

 


