
Skapa Faktura via Polaris 

 Använd adresserna i Polaris och skapa en faktura
● rätt adresser, ett knapptryck för alla mail

 Fakturan skickas som ett mail med pdf-följebrev 
 För de som saknar mail kan man skriva ut följebrevet och 

skicka detta i fysiskt brev
 Uppföljning av inbetalning sker sedan manuellt

● Bankfiler (SIE) för bokföringsprogram skapas inte



Att förbereda en gång
 Vissa basvärden måste fyllas i innan 

fakturor eller andra massbrev kan skapas
 Gå till Andra parametrar

 Välj Nyhetsbrev …
 Fyll i klubbens data
 Ange en underskrift för dig

 Gå till Om oss
 Välj Bankkonton

 BG, Swish och Bankkonto är inte 
förberett men kan lämpligen 
anges i adressfältet, se ex.

 IBAN och Swift behöver inte 
anges men rekommenderas, 
används vid internationella 
betalningar

 Uppgifterna kommer bara att 
finnas i faktura-utskick.



Att skapa en ny faktura
 Välj Verktyg, Mottagargrupper

 Förmodligen kan du välja en 
fördefinierad

 Om ditt urval att fakturera ofta 
saknas, kan du Skapa en egen

 Välj Verktyg, Seriebrev
 Välj alternativ Faktura

 Du hamnar i arbetsfliken Allmän
 Notera att utskickade fakturor inte kan 

uppdateras. Däremot kan man kopiera 
en äldre faktura och behöver inte 
skriva om den från grunden.



Fyll i fakturabelopp mm
 Du hamnar i arbetsfliken Allmän. Här 

anger du text både för mailet och för 
pdf-bilagan.
 E-post – hamnar i mailet
 Brev hamnar i pdf-bilagan
 Faktura hamnar delvis i bilagan.

 Faktura nr används inte
(måste dock fyllas i)

 Du måste själv summera 
moms och  totalbeloppet

 Välj Bankkonto för önskade 
betalningssätt (enl definition 
under Om oss)

 Betalningsanmärkning är 
fritext, här skriv lämpligen 
sista betalningsdagen in

 Fakturapositioner hamnar i 
bilagan, här kan man skapa flera 
rader



Välj mottagare
 Gå till arbetsfliken Skicka ut

 Flera Mottagargrupper kan 
väljas.

 Behåll Tillstånd = Utkast tills 
du granskat och är nöjd.

 Gå till Enskilda Mottagare
 Här kan du enkelt lägga till 

såväl medlemmar som icke 
medlemmar.

 Detta passar mycket bra när 
man skickar ut påminnelser.

 Vill du ha en stående lista som 
inte finns i Mottagargrupper? 
 Gå då till Verktyg och välj 

Mottagargrupper, här kan du 
skapa en ny grupp.

 Medlemmar, icke 
medlemmar och befintliga 
grupper får anges.



Mail

Förhandsgranska alltid
 Gå till Förhandsgranska 

 Skickar man till flera är 
det värt en extra 
genomläsning.

 Väljer man Skicka test får 
man både mail och pdf-
bilaga, helt identisk med 
riktigt utskick. 

 Notera att du kan skicka 
till valfri mail-adress, en 
kompis kan få granska.

PDF-bilaga



Klart att skicka ut
 Gå till Skicka ut

 Sätt Tillstånd = Redo att 
skicka.

 Schemalägg alltid, minst 
5 min in i framtiden.

 När du väljer Spara 
kommer Fakturan att 
skickas ut.
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