
Veiledning Hvordan sjekke Purrenivå og se purrebrev som er sendt 

kunder 

 

 

Du kan sjekke status på en faktura via rapporten Oppfølging egne fordringer. Denne rapporten finner 

du i Unit4 via Meny startskjerm – Rapporter – Utgående faktura – Oppfølging egne fordringer 

I denne rapporten kan du søke på koststed, prosjekt, delprosjekt, selger osv. 

Hvis du skal søke på en lukket(betalt/kreditert) post må du endre fra J til N i feltet «Åpen post (J/N) 

Feltet «Vår referanse lik» kommer automatisk opp med brukernummer – her kan du overstyre eller 

fjerne. 

Periode endres til ønsket datovalg 

Trykk på søk etter at du har lagt inn dine søkekriterier. 

 

I søket under har jeg valgt å søke med Purrestatus 2 og periode som kom automatisk opp. 

Purre status 2 (Inkassovarsel) betyr at det er andre purrebrev som er sendt kunden. 



 

Hvis du nå vil se purrebrevet som er sendt kunden, trykker du på kundenummeret 

 

Du kommer nå inn på kundekontoen. 

Trykk på Binderssymbolet øverst i høyre hjørne 

 

Du vil nå få opp alle purrebrev som er sendt denne kunden 

 

Hold peker over dokument for å se dato når purrebrevet ble sendt ut, eller trykk på dokumentet for å 

se purrebrevet. 

Under ser du hvordan purrebrevet ser ut. 



 

 

 

 

 


