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Söka fram e-faktura  
På den samlingsfaktura ni får refereras till specifikationen i webSesam. I fältet 
verksamhetsreferens finns fakturanumret från Sesam samt betalarkod, t ex 14010855 – 10014. 

Välj e-faktura från menyn till höger och denna bild visas. Förutom ekonomisk information 
innehåller specifikationen även information som kan användas för uppföljning 

En specifik faktura söks fram genom att ange fakturanumret som står i fältet 
verksamhetsreferens  

Tryck VISA FAKTUROR och fakturans totalbelopp visas direkt utan att andra sökbegrepp 
behöver anges 

Om du vill söka fram flera fakturor eller inte vet hela fakturanumret anges sökbegreppen 

 betalarid, 5 siffror
 fakturatyp, försäljning, avtal(=hyra) eller service
 Tryck VISA FAKTUROR

Nu ser du fakturans totalbelopp för resp fakturanummer och månad

Övriga sökfält används för att begränsa sökningen, t ex inledande siffror i fakturanumret. 
Fakturanumret inleds med en siffra för årtal följt av månad, sökning på t.ex "1401" avser 
faktura för januari 2014. 

Sökning kan även begränsas genom att söka fakturor för en viss förskrivare/beställare eller för 
en specifik individ. Då visas de fakturor där dessa sökbegrepp ingår. 
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Öppna fakturaspecifikation 
Knappen EXCEL används för att analysera och bearbeta underlaget.  
Här kan olika säkerhetsmeddelanden visas för att du ska se specifikationen. En del kan du 
åtgärda själv men du kan ev behöva kontakta din IT-avdelning för att kunna öppna filen. 

 
 
För att se specifikationen för vald faktura klickar du på knappen EXCEL och öppnar 
dokumentet. 

 
Fungerar inte det kan du istället hålla du nere CTRL-tangenten samtidigt som du klicka på 
knappen för ”Excel”. Håll nere CTRL till dess att specifikationen öppnats i Excel.1 
 
När du fått fram specifikationen kan du spara ner filen och analysera innehållet genom att 
filtrera mm bland de olika kolumnerna som visas. Observera att det finns en kolumn med 
information om avlidendatum. Använd den informationen för att se till att hjälpmedlen 
återlämnas till Hjälpmedel Västerbotten. 
 

 
 Underlaget visas med de kolumner och den sorteringsordning du valt. Med hjälp av 

Excels funktioner i menyn Data kan du analysera innehållet genom att t ex lägga på 
autofilter. 

                                                 
1 Olika säkerhetsmeddelanden kan visas för att du ska kunna öppnas specifikationen. En del kan duåtgärda själv men du kan 
ev behöva kontakta din IT-avdelning för att kunna öppna filen. 
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Skapa mallar  
Du kan skapa egna mallar för att välja vilka kolumner som är relevanta för dig. 
Kolumnerna kan också sorteras. 
 

 
 
 Välj Dina uppgifter från menyn till höger och klicka på Mallar e-faktura 

 

 
 
 Klicka på knappen NY MALL 
 

 
 
 Namnge den egna mallen. Tänk på att mallarna visas i bokstavsordning 
 Markera vilken fakturatyp som ny mall ska skapas för 
 Klicka på knappen VERKSTÄLL 
 
Nu visas alla kolumner som finns i standardmallen för vald fakturatyp. 
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Aktiv  Välj de kolumner som ska visas i din mall genom att markera/avmarkera i rutan 

AKTIV 
 

Sortering anger i vilken ordning kolumnerna ska visas i (nr 1 visas som första kolumn i 
kolumn Excel) 
 
Sortering ange i vilken ordning raderna ska sorteras. Anges 1 för t ex kolumnen Mottagare  
data  får du alla rader sorterade per mottagare. 

 
Mer än en sorteringsordning kan anges, t ex 1 för mottagare i första hand och 2 
förskrivare. 
 
 

Klicka på knappen VERKSTÄLL för att spara mallen 
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 Sök fram den faktura du vill titta på  
 Mallarna visas i bokstavsordning när du sökt fram en faktura 

Välj lämplig mall om den du vill använda inte visas direkt 
 Öppna sedan fakturaspecifikationen 
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Kopiera mall 

 
Egenskapad mall kan kopieras till annan användare 
 

 
 
 Markera vilken mall som ska kopieras 
 Klicka på knappen KOPIERA MALL 
 

 
 
 Ange användarnamn på den som ska få en kopia av mallen 
 Klicka på VERKSTÄLL för att skicka mallen 
 Klicka på AVBRYT om du vill gå tillbaka till bilden innan utan att kopiera mallen 

Ta bort mall 
 

 
 Ta bort den mall du inte vill ha kvar genom att markera vilken mall det gäller och klicka 

sedan på knappen TA BORT. 
 


