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Kreditering 
 
Alle ordrer samles ved fakturering, uanset om de er ”positive” eller ”negative”, men man 
kan vælge af få de negative ordrer udskrevet som kreditnotaer. 
 
Hvis totalen på en faktura er negativ, når du fakturerer, ændres den automatisk til en 
”negativ” faktura = kreditnota. 
 
I forbindelse med ”negative” ordrer er der endvidere mulighed for 

- at fravælge dem ved udskrift af følgesedler (se vejledning om Følgesedler) 
- automatisk negativt fortegn ved indtastning 

 
 
Parametre vedr. udskrivning af kreditnota 
 
For at lette udskriften af ”negative” ordrer som kreditnotaer, kan følgende 2 parametre med 
fordel benyttes. 
 
Under Debitor/Opsætning/Ordre/Ordrepuljer skal der være oprettet en ordrepulje med 
puljekoden ”k” for kreditnota. Denne pulje knyttes ved oprettelse til de ordrer, som ønskes 
registreret som kreditnotaer.  
 

 
 
Under Debitor/Opsætning/Parametre, fanen ”Generelt” skal feltet ”Ordrepulje for 
kreditnota” udfyldes med ”k”. Dette gøres også kun én gang. 
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Nu er de faste parametre for udskrivning af kreditnota sat op. 
 
Når ”negative” ordrer (som ønskes udskrevet som kreditnotaer) efterfølgende oprettes i 
salgsordre billedet, skal feltet ”Pulje” udfyldes med ”k”. Feltet skal udfyldes for hver ny 
”negativ” ordre. 
 
Bemærk, at der kan indtastes en leveringsdato for kreditering, således at varerne placeres 
i den rigtige kolonne, hvis ugelayout benyttes. 
 

 
Feltet ”Pulje” findes også i ordre-billedet under fanen ”Opsætning”. Hvis man har glemt at 
udfylde feltet med ”k” under oprettelsen, kan man derfor efterfølgende udfylde feltet under 
nævnte fane. 
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Automatisk negativ fortegn 
 
For at kreditere varer kan du enten selv indtaste minus foran antal i en ordrelinie eller du 
kan vælge automatisk negativ fortegn. 
 

 
 
Under Debitor/Opsætning/Parametre – fane ”Generelt” kan feltet ”Automatisk negativ 
fortegn” udfyldes. Systemet vil da, hvis efterfølgende ordrer oprettes med pulje ”k” (se 
under Parametre vedr. udskrivning af kreditnota) og dette er indtastet i feltet ”Ordrepulje 
for kreditnota”, automatisk sætte minus foran det antal, som indtastes på ordrelinien. 
 

 
Udskrivning af kreditnota 
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Når kreditnotaerne skal udskrives, vælges fra hovedmenuen Daglig/Faktura – menupunkt 
vedr. Ugentligt/14 dage/Månedligt - som ved udskrivning af fakturaer. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik på knappen ”Udvælg” og indtast ”k” (medtag kun  kreditnota) i feltet ”Pulje”. 
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Det er vigtig, at der udvælges ”k” når der skal dannes kreditnotaer og ”!k” når der skal 
dannes fakturaer - ellers bliver en debitors kreditnotaer og fakturaer slået sammen. 
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Ovenfor et eksempel på en Proforma kreditnota – (udskrift uden opdatering) – hvor 
ugelayout er valgt. 
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