
 

Veiledning for søke opp og endre 

salgsordre 
 

1. Velg Kunder og salg og deretter salgsordre 

 

 

2. Trykk på knappen Åpne 

 



 

3. Tast/lim inn ordrenummer i feltet 

Søkekriterier 

 

 

4. Trykk på den lyseblå linjen som inneholder 

ordrenummer under SØK som kommer opp 

 



 

5. Endre eller legg til aktuell informasjon på 

ordren 

 

6. Endre status til «Til fakturering» hvis ordre 

skal faktureres, eller «Avsluttet» hvis ordre 

ikke skal faktureres ut. Lagre til grønn 

bekreftelses boks kommer frem ( Må som regel trykke på 

lagreknappen 2 ganger) 

 

 


