
  

D E S K Y  -  F Ö R E N I N G E N S  D I G I T A L A   K O N T O R  P Å  N Ä T E T 
 

 
 

 

Fakturering  

Innan ni börjar fakturera, fyll i föreningens  

uppgifter under mitt kontor. Välj faktureringskanal,  

dvs via massutskick eller välj  

att skriva ut dem själv. Skapa fakturabotten. Reskontra.  

Fakturera nya medlemmar. Ny funktion: ni kan nu skriva ut 

alla fakturor på en gång genom att först ladda ner dem till 

en pdf fil 

     

Skapa en lista/vy på medlemmar som inte har e-post 

sortera ut medlemmar som inte har e-post för att tex printa 

ut etiketter och nå dem per brev 

 

Ny kolumn med ålder 

Vyn med medlemmar har fått en ny kolumn för ålder.  

Tryck på “Ny kolumn” och välj “Ålder”, kolumnen dyker upp 

längst till höger i vyn. Ålderkolumnen visar hur gammal 

medlemmen är. 

 

Avancerad sök i Medlemsregistret 

Nu går det att söka med ett intervall i kolumnernas sökfält.  

Önskar du t.ex. få fram alla som är yngre än 70 skriver du i 

Ålder kolumnen MELLAN 0 OCH 70 och för alla vars 

efternamn börjar på S skriver du i Efternamn kolumnen 

MELLAN S OCH T. Intervallsök fungerar i alla kolumners sök. 

 

Instruktioner hittar ni här nedan 

 

 

  

 

 

 

 

B E H Ö V E R  N I  H J Ä L P  ?   

K O N T A K T A  

Webbhuset:  

010 324890 

support@webbhuset.fi 

eller  

via webbhusets hjälpchatt på 

https://webbhuset.fi/sv/kontakt 

 

Svenska pensionärsförbundet 

Åsa Andersson 

040-5783078 

asa.andersson@spfpension.fi 

 

 

mailto:support@webbhuset.fi
https://webbhuset.fi/sv/kontakt
mailto:asa.andersson@spfpension.fi
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FAKTURERING 

 

1. Börja med att skriva in föreningens uppgifter under Mitt kontor, alla uppgifter bör vara ifyllda 

för att ni skall kunna fakturera  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Föreningens namn  

Föreningens FO nummer 

nummer  

Tex. ordförande, kassörens eller sekreterarens 

uppgifter  

Välj, per-epost eller post, på vilket sätt föreningen vill ta emot fakturor från 

webbhuset  
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2. Fakturering via massutskick, välj faktureringskanal på medlemskortet   

Börja med att kryssa i på allas medlemskort på vilket sätt de önskar få sin faktura. 

Välj per post eller e-post 

Kommer ni att printa ut fakturorna själv, Inte valt (förhands ifyllt) 
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3.  Börja med att skapa fakturabotten under fliken Fakturor, Ny faktura 

 

 

Fyll i fakturabotten och spara (kolla noggrant att alla uppgifter och bankkontonummer är rätt) 

 

 

 

4. Mottagare  

skapa på ”huvudsidan” lista /vy på dem ni vill fakturera, eller välj kontakt om ni tänker fakturera 

alla  
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5. Den sida/vy ni nu har på startsidan är de personer som kommer att faktureras.  

Faktureringen sker via Fakturera (längst ner till höger på sidan) 

  

 

6. Välj fakturabotten  

 

7.  
 

A. Välj ”skicka alla fakturor”, via massutskick (se prislista)  

eller ”skicka inte, jag skriver själv ut varje faktura” (gratis) 

B. Kom ihåg att här ändra fakturans förfallodag 

C. Belopp 

D. Bekräfta och fakturera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A

. 

B

. 

C

. D

. 
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8. Fakturorna hittar ni nu under Fakturor/visa reskontra  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Här öppnar ni fakturan (öppnas som pdf)   kryssa av när fakturan är betald 

printa eller spara 

 

 

 

 

10  Fakturera nya medlemmar 

Då ni redan sänt ut alla medlemsavgiftsfakturor och efteråt får en ny medlem, så behöver ni inte  

skapat ett nytt fakturabotten till den nya  medlemmen utan ni kan kopiera den tidigare 

medlemsfakturan som finns i reskontran genom att klicka på (kopiera faktura) 

 

 
 

visa reskontra 
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Ändra i texten om så behövs och spara fakturan.  

 

Gå därefter till startsidan och klicka på kontakt så att ni ser alla era medlemmar, sök upp den 

nya medlemmen med efternamn och namn på sökraderna, klicka enter så att ni bara har den 

nya medlemmens uppgifter på startsidan 

Därefter  

 

 

 

 

I reskontran finns nu den nya medlemmens faktura och ni kan ladda ner den till pdf för att printa 

ut eller spara och sända per e-post 

 

 

 

 

11. Ny funktion: nu går det att  printa ut alla fakturor på en gång genom att ladda ner dem till en 

pdf fil. 

 

Gå till fakturor, klicka på ”pilen” framför skrivs ut manuellt (se bild 1, skapa fakturor) När de 

laddats ner har ”pilen” ändrat (se bild 2) klicka på den (ladda ner). Filen (fakturorna finns nu 

under nedladdade filer i utforskaren, en pdf per 100 fakturor. 

 

1.                                                      2. 
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SKAPA LISTA/VY PÅ DE MEDLEMMAR SOM SAKNAR E-POSTADRESS  
 

1. 
Börja med att gå till egenskaper menyn  och skapa en ny egenskapsgrupp som ni tex namnger 

som e-post, lägg till egenskapen e-post under egenskapsgruppen e-post (namn:) 

 

 

 
 

Lägg till e-post kolumnen på startsidan 

 

 

 
 

 

 

I e-post kolumnen (längst till höger) kan ni nu kryssa för i rutan på alla de som har e-post och 

sedan sortera ut dem genom att klickar på     under e-post kolumnen, välj Alla, på eller Av för att 

få dem utsorterade.  
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Ni kan nu spara denna lista/vy på startsidan. 

Eller printa ut tex etiketter genom att ladda ner (längst ner till höger på sidan) 
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NY KOLUMN MED ÅLDER 

 

Vyn med medlemmar har fått en ny kolumn för ålder.  

Tryck på “Ny kolumn”  

 
och välj “Ålder”, kolumnen dyker upp längst till höger i vyn.  

Ålderkolumnen visar hur gammal medlemmen är. 

 

 

 

 
 

 

AVANCERAD SÖK I MEDLEMSREGISTRET 
 

Nu går det att söka med ett intervall i kolumnernas sökfält.  

Önskar du t.ex. få fram alla som är yngre än 70 skriver du i Ålder kolumnen MELLAN 0 OCH 70  

och för alla vars efternamn börjar på S skriver du i Efternamn kolumnen MELLAN S OCH T.  

Intervallsök fungerar i alla kolumners sök. 

 

 
 


