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Instruktion Visma webSesam  – Söka fakturaunderlag 
 
 
Den här rutinen används av Visma webSesam-användare som har 
behörighet att titta på e-faktura. 

 

Börja på startsidan. 

Klicka på ”Mer” 

 
Klicka på 
”Fakturaspecifikationer”  
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I denna bild väljs de 
parametrar som är 
aktuella. 

Man kan förfina sökning 
tex. utifrån inledande 
siffror i fakturanumret. 
Numret börjar med 
ÅrMånad. Tex. 1409 är 
september månads 
fakturor. Det går också 
att söka på en 
tidsperiod fr.o.m och 
t.o.m-datum tex 
220101-220930 

I fakturatypen 
Försäljning finns mallen 
Fakturaunderlag som 
Hjälpmedelsservice har 
anpassat så det är 
lättare att använda 
underlaget  

 

Klicka på ”Öppna 
rapport” 

 

 

Fakturaspecifikationer 
visas. Det går nu att 
välja om 
fakturaunderlaget visas 
som web format eller 
öppnas i excel.  

Klicka på  pilen för 
att se fakturaunderlaget 
i exel. 
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En bild kommer upp i 
nedre delen av 
skärmen. Klicka på 
symbolen för att öppna 
dokumentet   

 
Fakturaunderlaget 
öppnas nu i Exel  och 
kan nu sorteras genom 
att använda olika 
excelfunktioner såsom 
att sortera kolumner 
eller lägga Filter. 

Genom att klicka på 
”Data” kommer dessa 
funktioner bli valbara.  

 För att gå tillbaka till 
VismawebSesam klicka 
på fliken ovanför 
menyraden 
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