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Justering fakturor 

Om du har skapat fakturor som av någon anledning ska förändras beskrivs det i denna lathund. 

Exempel kan vara att lägga till ny avgift eller kreditera hela eller delar av en faktura. 

AUTOMATISK KREDITERING VID AVFLYTT 

Vid uppsägning av ett kontrakt där fakturor är skapade efter uppsägningsdatum krediteras dessa 

automatiskt om du följer uppsägningsflödet. Du kan undanta alla eller enstaka fakturaunderlag 

om det skulle behövas. 

 

 
 

KREDITERA EN FAKTURA 

Gå in på reskontrafliken och markera fakturan som ska krediteras, högerklicka och välj kreditera 

faktura. Detta val är inte aktivt om du inte har behörighet att kreditera manuellt. Du kan också 

välja kreditera verktygslisten. 

 

  
 

 

 



Justering fakturor -  Kreditering - Lathund, Vitec Hyra  

  

 

 

 

 

 5 

  

VÄLJ OM DET SKA SKAPAS BETALNING 

 

KREDITERA HEL FAKTURA 

Du kommer till bilden där du kan välja om du vill kreditera hela fakturan eller delar av den. Om 

hela fakturan ska krediteras klickar du på ’ok’ och fakturan krediteras.  

 

 
 

KREDITERA ETT ELLER FLERA FAKTURAUNDERLAG SAMT ÄNDRA BELOPP 

Om du endast vill kreditera en del av fakturan klickar du på fliken ’Fakturaunderlag/justera 

krediterat belopp’. Bocka för de fakturaunderlag som ska krediteras och klicka på ’ok’. Då 

krediteras de fakturaunderlag som är markerade. 
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DELKREDITERING (ÄNDRA BELOPP) 

Oavsett om du har en eller flera fakturaunderlagsrader kan du ändra belopp på var och en av 

dessa. Välj fliken ’Fakturaunderlag/justera krediterat belopp’. Klicka i rutan för ’nettobelopp’ på 

den raden du vill ändra. Skriv in beloppet du vill kreditera.  

(Exempel: är fakturan på 1000 kronor och du vill att kunden ska betala 600 kr, ska alltså 

krediteringsbeloppet om 400 kronor skrivas i fältet.) Systemet räknar själv ut eventuell 

momsändring om det är en momsad avgift. Du kan ändra flera rader innan du klickar på ’ok’. 

 

  

INFORMATION 

Det har nu skapats en kreditfaktura på beloppet som krediterats. I systemet har nu en ny 

fakturarad lagt sig, med en fakturakommentar som hänvisar till vilken faktura som krediterats. 

Denna kommentar kommer också ut på kreditfakturan.  

 

 

SKRIVA UT KREDITFAKTURA/NY FAKTURA 

Nu har du möjlighet att skriva ut fakturan och skicka den till kunden.  

 

Välj raden med krediten och skriv ut en kreditfaktura (bara kreditbeloppet kommer med – och 

kommentaren om vilken faktura som krediterats) 

Du kan också klicka på originalfakturan och skriv ut en ny faktura där både ursprungsbeloppet är 

med samt det som är krediterat och där specifikationen och inbetalningskortet är justerat efter 

krediteringen, enligt nedan. 
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FÖRÄNDRA AVGIFTER I EN REDAN FAKTURERAD PERIOD 

I de fall då ni måste förändra avgifterna för en redan fakturerad period kan ni lägga till en avgift 

på objekt/kontrakt på kontraktsfliken. Du får då en fråga om ni vill göra en tilläggsfakturering. 

Svarar du ’ja’ på denna fråga då skapas det en ny faktura för den aktuella perioden. Om en likadan 

avgift skapas som redan finns får du också frågan om du vill avsluta den gamla avgiften. 

 

I de fall du ska lägga in en rabatt på en fakturerad period gör du på samma sätt som ovan.  

 

Det går inte att lägga till en avgift på en redan fakturerad period och skriva ut allt på samma 

faktura. För att få med den nya avgiften måste ursprungsfakturan först krediteras.   

 

 

 

 


