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Kundregister
Det finns två typer av kunder, fakturakunder och bidragsgivare. Genom kundens
id:nr syns det vilken typ det är. Bidragsgivare har löpnr med ett inledande R och
fakturakunder har endast ett löpnr.

Kundid
Löpnummer fakturakunder (FAKT)

R+löpnr bidragsgivare (REKV)

Sökning i kundregistret
I funktionen Sök kund, som du når via menyn, Fakturor→ Sök→ Kund, kan du
söka kunder/bidragsgivare.
Ange kundid för visning av en specifik kund. Vet du inte kundid kan du söka
genom att ange del av kundens namn följt av * eller * både före och efter, t.ex.
Stat* för att söka på alla kunder som börjar med stat. Du kan också söka via
momsregistreringsnummer/VAT eller organisationsnr.

Vill du även söka passiva kunder markerar du Sök även passiva.

Klicka på Sök och kunder listas enligt din sökning.

Kolumnerna i bilden är sorteringsbara och kan föras över till Excel.

För att se mer information om en kund dubbelklickar du på raden eller markerar
raden och klickar på Visa.
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Då visas fler uppgifter om kunden t.ex. om fakturan skickas som e-faktura till
kunden.

Sökning/Visning i kundregistret via Avancerat
För de användare som har behörighet till Avancerat kan sökning av kund även
göras där. För att komma till den sökningen väljer du i menyn Avancerat –
Kundreskontra – Kunder – Visning
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Alternativt söksätt är att skriva in KUV i sökrutan längst upp till höger. Klicka på
Kunder -> Visning

Ange kundid för visning av en specifik kund. Vet du inte kundid kan du söka
genom att ange del av kundens namn följt av * eller * både före och efter, t.ex.
Stat* för att söka på alla kunder som börjar med stat. Du kan också söka
momsregistreringsnummer/VAT eller organisationsnr.

Klicka därefter på knappen eller Enter för att starta sökningen.

Du kommer direkt in i kundens upplägg om du har angivet ett kundid eller om det
bara finns ett upplägg i sökningen, annars så visas alla kunder i en lista enligt din
sökning.

Du kan även lämna fältet ovan tomt för att komma till fönstret för utökad sökning
av kund. Då visas visas fönstret för den utökade sökningen och här kan du
kombinera sökningen med t.ex. Namn*och olika urval.
Om du vill söka fram endast en typ av kundkategori fyller du i Namn* och KKAT
i tabelltyp och FAKT eller REKV vid kod samt bockar för Kund.

Passiv kund
Om du vill se passiva kunder måste detta sökfönster användas och markering finnas för
Passiva.

Klicka därefter på knappen eller Enter för att starta sökningen.
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När du i de olika alternativen ovan får fram en lista på sökningens träffar och du vill titta på
en kund för att kontrollera att alla uppgifter stämmer med fakturaunderlaget finns det två
alternativ:

· Markera en rad och klicka på knappen Visa i menyraden. Med det
alternativet kommer du tillbaka till listan när du klickar på knappen
(Esc) och behöver då inte göra om din sökning om du vill titta på en annan
kund i den framsökta listan.

· Dubbelklicka på aktuell kund men då kommer du inte tillbaka till listan när
du klickar på knappen (Esc).

Kolumnerna i listan är sorteringsbara och olika alternativ för urval visas om du
står med muspekaren på kolumnrubriken och högerklickar.

Det finns en centralt inställd bild i visningen. Du kan vid behov bygga egna bilder

i denna visning genom knappen Bygg bild . Anvisningar hur du bygger egna
bilder finns i lathunden Bygg bild i Avancerat.
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När du tittar på ett kundupplägg och knappen är synlig i menyraden skickas
fakturan som e-faktura till kunden. Då är det även angivet ett J (Ja) i tabell E (E-
faktura).

Är knappen synlig finns där bland annat information om kundens e-
postadress. Om kunden vill att vi skickar fakturan elektroniskt till dem finns den
informationen på kundupplägget. Observera att detta ej bör förväxlas med
plusgirots tjänst för eBrev som vi inte har implementerat.

Kund saknas/passiv i registret
Saknas kunden eller är den passiv? Var vänlig skicka en e-post till
ekonomisupport@uadm.uu.se, för upplägg eller aktivering. Kom ihåg att ange om
det är fakturakund eller en rekvisitionskund som du vill ha upplagd. Särskild
blankett EA11 finns för upplägg av kund, se
http://www.ekon.uadm.uu.se/ekonomisystemet/Blanketter/ea11-kundreg-uppl.doc

mailto:ekonomisupport@uadm.uu.se

