
 

  

Håndtering af faktura i 
fakturaindbakken 
Visma Net 

 
 
 
 

 
Denne guide viser dig, hvordan du håndterer og opretter indgående fakturaer i Visma 
Net via fakturaindbakken.  
 
Du vil lære at navigere i fakturaindbakken, forstå de forskellige indbakkestatusser og håndtere 
både nye og blokerede fakturaer.  

Med følgende trin guider vi dig igennem processen fra modtagelse til oprettelse af fakturaer i 
systemet. 
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Under Menu  Leverandør  under Processer klikker på du Fakturaindbakke 
 

 
 

 

Fakturaindbakken åbnes op, her vil alle indgående faktura ligge som kommer fra AutoInvoice. 
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I fakturaindbakken har vi forskellige indbakkestatusser: Ny, Blokerede og Fejl.  
 

 

 

På linje niveau har vi mulighed for at Se detaljer og klikke på denne. Denne funktion åbner et nyt vindue og 
viser dig detaljer om fakturaen.  
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Klik Tilbage for at komme tilbage til fakturaindbakken 
 

 

 

Den første fakturalinje er fra Demo leverandør, og den er godkendt. Vi vil gerne oprette den i systemet. 

Sæt et flueben i den lille boks og klik på Gem. 
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Derefter klikke på Kør for at oprette denne enkelte faktura eller vent til du har håndteret den næste faktura 
linje. 
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Derefter vil vi gerne håndtere den næste fakturalinje. Her har vi et lille gult udråbstegn, tage 
musemarkøren hen over og læs beskeden.  
 

 
 
 

Systemet fortæller at leverandørdata ikke er opdateret. Klik på fakturalinjen så den bliver mørkegrå og 
derefter klik på Opret leverandør. 
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Efterfølgende vil lille pop-up vindue dukke frem. Vi kan se at leverandøren har fået nye bankkonto 
oplysninger og vi klikker Ja for at opdatere leverandøren med de nye oplysninger. 
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Vi kan derefter klikke på leverandørnummeret for at åbne leverandørkartoteket og kontrollere, om 
bankoplysningerne er opdateret under betalingsindstillinger. 
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Du har nu håndteret fakturaerne med status Ny og er klar til at oprette dem i systemet. 

• Sæt et flueben i den lille boks ud for den ønskede faktura, og klik derefter på Kør. 

• Hvis du vil oprette alle fakturaer i indbakken med status Ny, kan du blot klikke på Kør alle – her er 
det ikke nødvendigt at sætte flueben. 

 

 

Når fakturaerne er kørt, vil du se et grønt flueben ud for fakturalinjerne. Under kolonnen Ref.nr. kan du 
klikke på de oprettede fakturaer. 
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Efterfølgende ønsker vi at håndtere fakturaen, som er endt med status Blokerede. 

Vælg indbakkestatus Blokerede. 

 

 

Vi kan se, at dette er en faktura fra en ny leverandør, og at fakturaen endnu ikke er tilknyttet en leverandør 
på linjen. 
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Her klikker vi på Opret leverandør. 

 

 

Et pop-up-vindue vises, hvor alle oplysninger fra fakturaen automatisk indsættes i leverandørkartoteket. 
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Hvis alle de relevante oplysninger er til stede på leverandøren, klik derefter på Gem og Luk. 
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Du vil nu se, at fakturaen er blevet tilknyttet en leverandør. Herefter klikker du på Gem, og fakturaen vil få 
status Ny. 
 

 

 

Gå til indbakke status Ny og efter klik Kør og faktura bliver oprettet i systemet. 

 

 


