
 

  

 
Visma Net guide 
Sådan oprettes en faktura 
 

 

 

 
Det første som skal gøres for at oprette en kundefaktura, er at gå i Menu > Kunder > 
Faktura 

 
I dette vindue ser du alle dine udgående faktura fra virksomheden. Som udgangspunkt er der 
fire forskellige faner i vinduet. Disse er: 
 
 

 
1. Alle poster 

2. Fakturaer 

3. Debetnotaer 

4. Kreditnotaer 
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For at oprette en ny faktura, da trykker du på ”+” ikonet i toppen af vinduet: 
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Når du trykker på ”+” ikonet vil du blive videreført til vinduet, hvor du påbegynder oprettelsen af din 
faktura. 
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I dette vindue ser du følgende: 

1. Dokumenttype: Typen af dokumentet. Dette kan være faktura, debetnota eller kreditnota 

2. Fakturanummer: Referencenummeret på din faktura. Dette nummer dannes automatisk 
baseret på nummerserien for fakturaer. Nummerserien hertil hedder ”ARINVOICE”, denne 
er sat op i vinduet ”kundeindstillinger” og konfigureret i vinduet ”nummerserier”. 

3. Status: Statussen på dokumentet giver information hvori processen 
fakturaen er. Dokumentet kan have følgende statusser: 

a. På hold: Hvis fakturaen er på hold, vil det sige, at dokumentet ikke kan 
frigives/bogføres i regnskabet. Hvis du ønsker at frigive/bogføre fakturaen, da skal du 
fjerne hakket for ”på hold”: 

 

 

b. Balanceret: Denne status får fakturaen efter den er oprettet og gemt. Altså når du 
trykker på lagringsikonet. Når fakturaen har status balanceret er fakturaen ikke 
opdateret i regnskabet og er altså ikke bogført, men blot oprettet. Det vil heller ikke 
være muligt at sende fakturaen ud, før den er frigivet/bogført. 
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c. Åben: Dette er status som bliver pålagt efter at fakturaen er frigivet/bogført. Det vil 
også sige, at fakturaen er blevet bogført i regnskabet og afventer betaling fra kunden. 
Fakturaen vil beholde denne status til den er helt betalt eller krediteret således at 
saldoen er 0. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
d. Afsluttet: Afsluttet vil sige, at fakturaen er helt lukket og dermed helt betalt 

eller krediteret 
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4. Dato: Den dato som fakturaen er oprettet. Som standard vælges dags dato, men dette 

kan overskrives, hvis ønsket. 

5. Periode: Perioden som fakturaen vil blive bogført i. 

6. Kundens ordrenummer: Dette felt kræver ikke udfyldelse, men kan anvendes, hvis du 
ønsker at påføre kundens ordrenummer på fakturaen. 

7. Ekstern reference: I dette felt kan du udfylde en ekstern reference, hvis kunden ønsker det. 

8. Fakturatekst: I dette felt kan du beskrive fakturaen, som kommer med på fakturaudskriften. 

9. Kunde: Her vælger du den kunde som skal modtage fakturaen. Kun de kunder som allerede er 
oprettet i systemet kan vælges. 

10. Lokation: Hvis kunden har flere lokationer, da kan du vælge hvilken lokation som 
skal modtage fakturaen. 

11. Kontakt: Her kan du lægge kontaktpersonen ind på kunden. 

12. Valuta: Dette er den valuta som fakturaen er blevet oprettet i. Som standard vælges 
den valuta som kunden er oprettet med. Hvorvidt dette kan ændres, afhænger af 
indstillingerne på den valgte kunde. 

13. Betalingsbetingelser: Dette er de betalingsbetingelser som fakturaen bliver oprettet 
med. Som standard vælges de betalingsbetingelser som kunden er oprettet med. 
Dette kan overstyres hvis ønsket. 

14. Forfaldsdato: Forfaldsdatoen bliver beregnet på baggrund af betalingsbetingelserne. 
Denne kan også overstyres hvis ønsket. 

15. Kontantrabatsdato: Denne dato hentes også fra betalingsbetingelserne, men er 
som standard IKKE lig med fakturadatoen, hvis ikke betalingsbetingelser er sat op 
til at have kontantrabatdato. 

 
I fakturavinduet bemærkes det, at der er en del faner. I denne guide skal vi gennemgå de mest 
væsentlige faner. 
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Dokumentdetaljer 

I denne fane ”designer” du selve fakturaen. Det er altså her, du lægger de linjer ind som fakturaen 
skal have. Det er kun muligt at lave fakturaer med lagerførte vare, hvis fakturaen bliver baseret på 
en salgsordre. Hvis ikke der er nogle salgsordrer, kan vi lave en faktura med ikke-lagerførte vare eller 
linjer uden nogle vare, hvor du så kun kan tilføje tekst og beløb.Det er vigtigt at bemærke, at 
fakturalinjer uden nogle vare vil hente finanskonti og afgiftskoder fra kundens lokation. Måden 
hvorpå du laver en fakturalinje, er ved at trykke på ”+” ikonet: 
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Herfra kan du begynde at indtaste din vare, antallet osv. En stor del af informationen vil automatisk 
blive udfyldt baseret på indstillingerne på den valgte vare. Dette er f.eks. transaktionsbeskrivelsen, 
enhedspris, konto mm. 

 

Regnskabsoplysninger 
 

I denne fane får du oplysninger om hvad dokumentet rent regnskabsmæssigt indeholder.  
Vi gennemgår felterne i denne fane herunder: 

1. Batch: Batch er Visma net’s ord for posteringsnummer. Når fakturaen er bogført, får 
dokumentet udfyldt et batchnummer, hvilket også er dokumentation på, at fakturaen 
er blevet bogført i regnskabet. Hvis fakturaen er bogført, vil det også være muligt at 
trykke på nummeret, hvilket fører dig til kladdetransaktionen så du kan se, hvordan 
bogføringen af fakturaen reelt ser ud. 
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2. Kundekonto: Dette er aktivkontoen tilhørende kunden. Et eksempel hertil kan være 
kundesamlekontoen eller forudbetalingskontoen. Denne konto hentes fra kunden, 
som du finder ved at gå ind på kunden og fanen ”Finanskonti”. 

3. Kundeunderkonto: Hvis jeres virksomhed anvender underkonti/afdelingskoder, er det 
muligt at sætte dette ind her. 

4. Oprindeligt dokument: Hvis en faktura f.eks. er blevet krediteret, vil dette felt indeholde 
nummeret på den oprindelige faktura. 

5. Betalingsmetode: Betalingsmetoden hentes fra indstillingerne sat på den enkelte kunde. 
Dette felt viser, hvilken betalingsmetode som anvendes på den pågældende faktura. 

6. Beholdningskonto: Dette felt viser, hvilken bankkonto som anvendes på dette dokument. 
Dette felt udfyldes på baggrund af, hvad der er sat på kunden. 

7. Kundens Momszone: Kundens momszone styrer, hvilken momskode som anvendes på 
fakturalinjer, som ikke indeholder nogen vare. Momskoden kan ændres på den enkelte 
fakturalinje efter behov. 
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Fakturaadresse 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakturaadresse indeholder information om adressen på fakturaen. Det er også i denne  fane, du kan se hvilken 
mailmailadresse som anvendes – dette står under fakturakontakt og er angivet i feltet ”E-Mail”: 
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Det er også i denne fane at man kan se, hvorvidt fakturaen er sendt på e-mail eller 
sendt til AutoInvoice.  
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Kreditering af faktura og matching 

Hvis man står i en situation, hvor man skal have krediteret en faktura, vil man kunne gøre dette ved 
at gå ind på fakturaen, gå i handlinger og vælge ”Reversér og knyt til nota”. 

Denne handling opretter en kreditnota, som har identiske linjer med fakturaen og samtidig linker 
fakturaen til kreditnotaen, hvorefter man vil kunne frigive denne. 

I dette eksempel har vi en faktura på 500 DKK, som er frigivet og derfor har status ”Åben”.  
Vi går derfor i handlinger og vælger ”Reversér og knyt til nota: 
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Herefter får vi et næsten identisk billede op, men det bemærkes, at dokumenttype 
nu er sat til ”Kreditnota”: 

 

Hvis kreditnotaen ellers ser korrekt ud, kan man blot frigive kreditnotaen via knappen ”Frigiv”: 
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Herefter får både fakturaen og kreditnotaen status ”Afsluttet”, da disse to dokumenter 
nu har udlignet hinanden: 
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Vi kan også dobbelt tjekke dette i finansen ved at gå i Menu > finans > 
t ransaktioner > kladdetransaktioner: 
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Vi ser her, at der ligger to finanstransaktioner på kundemodulet: 1 for fakturaen og 1 for 
kreditnotaen: 

 

 

 

Hvis man klikker sig ind på den første, altså fakturaen, ser vi følgende: 
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Herefter kan man gå ind på postering ovenfor og se, at denne nu er blevet vendt, således at finansen 
går i 0 og er udlignet: 
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