
Purring/Innfordring av forfalte poster 

Innledning /hjelpemeny F1 

 
Velkommen til innfordringsrutinen  

 

Gå til Regnskapsmodulen, menylinjen og velg Behandling/Innfordring – evt. via Oppgavetreet til 
venstre og velg Regnskap/Behandling/Ny innfordringsrutine. Når du kommer inn i modulen, bruk 
flittig F1 for hjelp. (Egen hjelpemeny her i denne modulen). 
 

 
 
 

Oversikt åpne poster/reskontro 

 

FØR man starter purring/utplukket, gjennomgå gjerne jevnlig følgende punkter: 
1. Kjør en Åpenpost – liste (se punkt 10.3.2) 

Det er viktig at kundereskontroene er avregnet før man starter med purring, kjør en 
åpenpost – liste over kundene. Dersom man finner kundereskontroer hvor postene ikke er 
avregnet, avregn disse postene via postavregningen i bilagsregistreringen. 
 
 



 
 

 

2. Postavregning via bilagsregistrering (se punkt 10.2.1) 
 

 Åpne Registrering av Bilag på menylinjen. Klikk F2 i Bilagsfeltet og velg postavregning 

Legg inn «reskontronummeret» til kunden, Dobbeltklikk på de postene som går mot 
hverandre. Velg deretter Oppdater.  

 

 Har man flere reskontroer som skal avregnes, legg inn neste reskontronummer.  
Når man er ferdig, klikk på Tilbake. NB! Oppdater deretter bunken i oppdateringskøen i 
regnskap. (Bunken ser tom ut ved list poster, men den inneholder bla. datoinformasjon som 
skal oppdateres i åpenpost) 

 

 
 

For å unngå at det blir beregnet forsinkelsesrenter når en kreditnota skal avregnes mot en 
faktura, må man endre avregningsdatoen på kreditnota lik forfallsdatoen på faktura (datoen 
som står i datokolonnen) på de postene som inngår i avregningen.  

 
 
 

3. Endring av forfallsdato via korreksjon post mot post 
 

Dersom kreditnotaen er blitt postert inn i adRegnskap med direkte postavregning mot 
 postnummeret til opprinnelig faktura, må man gå inn i korreksjon post mot post og sette 
forfallsdatoen lik datoen på kreditnotaen for å unngå forsinkelsesrenter.  
Disse postene vil ikke være synlig på åpenpostlisten fordi de er avregnet, men i korreksjon 
post mot post vil man se begge postene dersom man velger å vise poster med null i 
restbeløp.  Marker posten og endre forfallsdatoen: 

 
 



 

F2 Utplukk purring –  standard purreprofil pr. firma 

En standard purreprofil er laget. Denne aktiveres automatisk for nye firma om det ikke finnes 
en standard profil fra før i databasen. Gå til oppgavelinjen til venstre i menyen, velg 
Regnskap/Behandling/Innfordring av forfalte pengekrav.  
Profilen vises ved høyreklikk i funksjonen og valget Alternativer og profiler  

 

Automatisk utvalg ved oppstart 

Utplukk forfalte poster: Innfordringsrutinen foretar et automatisk et utvalg av forfalte poster 
iht. åpen post liste ved oppstart. Egen standard kan være satt og blank skjerm vises. Klikk da F2 
for utplukk på foreslått dato.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

✓ Du kan slå av denne oppførselen ved å krysse vekk "Lage ny økt ved oppstart" under 
fanen "Lagre" i dialogen "Alternativer og profiler». 

 

 

 

 

 

 

✓ Klikk på endre for å se på profilen, ønskes ny profil klikk på ny, slette profil klikk på Fjerne 

 

✓ Under utplukk av forfalte poster justeres utplukket mht. forfallsdato mot lørdag, søndag 
og helligdager. Forfallsdato flyttes til nærmeste arbeidsdag.  

Innstillinger/forutsetninger innfordring: 

Før man bruker inkassofunksjonene, bør man sjekke at følgende opplysninger er lagt inn i 
grunndataene: 
 



 
Sjekk Grunndata/ Firma Styreopplysninger/kontoopplysninger:  

 

• Ønskes ikke renter og purregebyr bokført på kundereskontro men ønskes vist på blankett 
til kunden, unngå da å sette inn Styrekonti som vist ovenfor. Da vil det ikke bli laget 
postering automatisk og purrenota vil ikke få bilagsnummer tildelt.  

• Merker en av for kontering av renter og purregebyr ved innfordring mot oppgitte konti vil 
man også få anledning til å purre på disse ved nye Purrerunder. Ny renteberegning av 
postene vil ta utgangspunkt i siste purredato på postene. adRegnskap hentar også at man 
ikke kan beregne renters renter.  

• Velger man å kjøre uten postering av renter og gebyr, vil adRegnskap ikke kunne se at 
renter/gebyr er beregnet mot kunden og programmet vil beregne renter fra forfallsdato 
ved nye purrerunde, i stedet for fra siste purrekjøring. 

• Benyttes KID på purringer tildeles et overordnet KID nummer som tilhører alle åpne 
poster i purringen.  

• Ved mottak OCR der innbetaling mottas på gebyr og renter som ikke er bokført vil man 
kunne automatisk inntektsføre innbetalte renter og gebyr dersom poster ikke finnes 
bokført ved kjøring av purringer. 

• ¨Det er også mulig å legge disse rente/gebyr inntektene mot en fast dimensjon A. (For 
eksempel adm. avdelingen som har jobben med å utføre dette). 

Purreprofil  

Oppsett bør gjennomgås pr. firma for best mulig tilpasning det enkelte firma/purremetode. 
Opprett gjerne en ny profil i samsvar med de preferanser som gjelder for purring pr. firma. 
For eksempel hvor mange purringer skal man kjøre, grenser for renteberegning, rentesats, 
sats på purregebyret, dager mellom purringene etc.  
Eksempel på innstillinger som kan gjøres: 
 



  
 

Reskontroopplysninger/profil pr. kunde: Merk at Kundene kan få alternativ oppsett i forhold 
til standard profil pr. firma. Dette settes på den enkelte kunde ved å gå til Menylinjen og 
velge Grunndata, Reskontro. Søk opp kunde og gå til fanen Regnskap..  

• Ønsker kunden en alternativ purreprofil – f.eks. mildere form for purring uten 
inkassovarsel eller flere varsel enn standardprofil kan ny profil lages og kunden 
knyttes spesielt til denne profilen 

• Her kan det settes eget oppsett mht. purrerutine, rentesats og språktekst. Dette kan 
for eksempel være aktuelt dersom man har en kunde som ønsker informasjonen på 
purrenotaen på et annet språk enn det firmaet benytter normalt. I feltet Styrekode 
tar man stilling til om hva som skal purres på kunden. Foreløpig er det valgene ’Skal 
brukes’ og ’Sperret for bruk’ som fungerer optimalt.  

 

Skjermvisning/ kolonner/symbol 

Du vil se at skjermbildet er delt i to - Kunder og Poster -  som igjen har et symbol foran som viser 
status på kunde/post; Størrelse på skjermbildet kan justeres prosentvis under Alternativer og profiler.  
Kunder: Skjermbildet viser Kolonner med kundeopplysninger. Kolonner kan justeres/legges til /tas 
bort ved høyreklikk og velg kolonnevalg, tilpasses pr. bruker som følger bruker uavhengig av hvilket 
firma man jobber med purring/innfordring i. 

 
Poster: Når man merker en kunde vil poster tilhørende kunde vises i underliggende skjermbilde. 
Standard oppsett så vises kun forfalte poster/poster tilhørende saldo, alternativt kan alle poster vises 
pr. kunde ved høyreklikk «vis alle poster». 



 
Symbol:  Dette viser at kunden er valgt for innfordring. Du bruker kommandoer for å endre denne 
   tilstanden. Se Velge kunder og poster inn/ut av økten. 

• Dette viser at kunden ikke er valgt for innfordring. Du bruker kommandoer for å endre 
denne tilstenden. Se Velge kunder og poster inn/ut av økten. 

• Dette pluss tegnet viser i skjermbildet når posten er valgt for innfordring. Du bruker 
«dobbeltklikk» på feltet for å endre denne tilstanden. Se i F1 under velge kunder og 
poster inn/ut av økten. 

• Dette minus tegnet viser at posten ikke er valgt for innfordring. Du bruker kommandoer 
for å endre denne tilstanden. Foran kunde viser dette at kunden ikke er aktuelle for 
innfordring. Se Velge kunder og poster inn/ut av økten. 

Velge kunder og poster inn/ut av økten  

• Dobbeltklikk et element for å veksle inn/ut..  

• Velg elementer og trykk Ctrl+R for å velge inn.  

• Velg elementer og trykk Ctrl+U for å velge ut.  

• Velg elementer og trykk Ctrl+Space Bar for å veksle inn/ut.  

• Velg alle elementer ved å trykke Ctrl+A.  

 

• Dette er en advarsel som viser noe er galt med denne kundeposten. Se om det er 
generert en melding i notatfeltet under posten som beskriver problemet. Eksempel:  

 
• Dette er en feil viser noe er galt med denne kundeposten. Det kan være flere grunner til at 

en kunde har en gul varseltrekant eller rødt stoppskilt.  
Poster med gul varseltrekant/rødt stoppskilt bør korrigeres for at de ikke skal dukke opp 
igjen og igjen i senere økter. Årsak til disse varsler kan være: 

✓ Utestående beløp/Saldo på kunden er negativt. Du skylder kunden penger?.  

✓ Kunden har poster i post-mot-post, men kunden som sådan er slettet. Dette ser du 
hvis navnet er UKJENT. 
Så hva kan du gjøre i dette tilfellet? Du har da to muligheter:  

1. Hvis du vet at disse postene ikke er relevante, kan du slette postene i post-
mot-post. Gå til ajourhold post-mot-post og legg inn kundenummeret for å 
søke frem postene. Du kan ikke slett postene, de må nullstilles ved å sette 
restbeløpet til null og betalingsdato tidligere enn forfall.  

2. Opprett kunden på nytt med samme nummer. Trykk så F2 for å generere en 
ny økt.  

✓ Annen årsak som beskrives med en melding under posten.  

• Tegnet viser ferdig purret post / se status i tidligere utvalg F3, der post er generert og med i en 
purring. Du har trykket F4 og fullført purring, posteringer er generert til regnskap. Kunden er klar 
for eventuelt ny purring hvis det er poster som er klar for purring. 

 
 



Purring/innfordring « under arbeid» 

Under arbeid/i skjermbildet under en purreøkt kan man velge hurtigtaster/få opp hurtigmeny ved å 
høyreklikke i utvalget/evt. ved blank skjerm.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hurtigtaster:  
F2 – lag et nytt standard utvalg, evt. basert pr. kunde/kundegruppe etc.,  
F3 – Åpne tidligere utvalg for kopiutskrift/rapport purrede poster 
Ctrl. + F3 – Søk/åpne tidligere purringer pr. kunde 

F4 – Fullføre et utvalg/skrive ut og oppdatere status i regnskap 

Menylinjen har noen tilpasset valg mht. tilgang til innfordringsfunksjoner når man står inne i 
Innfordring/utvalg. 
Velg Behandling/Innfordring fra Menylinjen – her vises et utvalg av direktefunksjoner: 

 



 
 
 
 

Andre nyttige funksjoner: når en jobber med et utvalg i purring kan være å markere en kunde eller 
en post og høyreklikk for hurtigmenyer: 

➢ Vis Alle kunder : viser hele kundelisten uavhengig om ubetalte poster er klar for purring. De 
kunder/poster som ikke er klar for å purres vises da på skjermen med «minustegn» foran. 
Disse blir ikke med på purringen. 

➢  Vis Alle poster: alle positive og negative poster som ikke er motregnet/står åpne vil da vise 
på skjermen men blir ikke med på purringen. 

 
➢ Vis originalfaktura: Gå til felt for enkeltposter på èn kunde, markèr en faktura og denne vises 

i PDF format fra Innfordring (om denne er produsert i infoeasy fakturamodul) 
➢ Info om utvalget: Ønskes en detaljert økonomisk oversikt over foreslått purreutvalg klikk 

«Vis Info om utvalget. Illustrert utsnitt: (liste er noe mer omfattende) 



 
 

➢ Vis valutakurser: Benyttes Valuta i purring vises til utsnitt av valutainformasjon her 
tilsvarende det som er registrert i Grunndata/Valuta. 

 
 Ved aktiv bruk av Valuta i purring bør jevnlig oppdatering av Valutakurser gjøres - manuelt 
eller via server. Gå til Grunndata/Valuta. I oppsett kan man kan koble til en Valutakursserver 
velger du hvordan du vil hente valutakurser automatisk. To gratis tjenester er tilgjengelig; 
geoPlugin og WebserviceX.NET. Hvis du ikke velger en tjeneste, vil valutakursene hentes fra 
den lokale databasen.  
 

Purreblanketter  

Standard blankett er kombinert påminnelse og rentenota. Det er mulig å velge separat 
blankett i stedet for kombinert blankett for påminnelse og rentenota. Høyreklikk for 
Alternativer og profiler, stå i fane for Type varsel, ta bort hake for kombiner påminnelse og 
rentevarsel.  

  
 

 (Standardsetting er felles purre- og rentenota, dvs. at renteberegning og ubetalte poster 
vises på  samme blankett). 

http://www.geoplugin.com/
http://www.webservicex.net/


Språk: Har man kunder som krever ulikt språk på purrenotaen kan det defineres flere 
språkkoder. 
Under hver språkkode kan man definere egen språktekst pr. purrenivå. Man har og 
muligheten for å foreta utplukket ut i fra hvilken språkkode som er satt på kundene. 
 
 
 
 

Eksempel på utskrift Purrenota:– Nivå 1 - Forfalte poster: ( herunder vises en 
blankett”betalingspåminnelse” samt neste side Rentenota.)  

  
 

Tekster purreblanketter (Grunndata)  
Gå til Grunndata/Tekster purreblanketter. Her legger man inn ønsket tekst som skal komme 
ut på purreblankettene. Kjører man med flere purringer, kan man legge inn fritekstfelt med 
ulik tekst på de ulike purrenivåene.  Nivå 1 og 2 er reservert undertekst for 
betalingspåminnelse, nivå 3 er for undertekst tilhører inkassovarsel og får overskrift 



«Inkassovarsel». Benyttes blankett for separat rentenota finnes det eget tekstfelt for tekst 
her. 

 
En kan enkelt forflytte seg i fritekstfelt med markøren eller med piltastene til høyre. Avslutt 
ved å lagre. Tekst i disse feltene vil til enhver tid være den tekst som kommer på 
purreblankett, selv ved utskrift av kopi blankett tidligere utvalg (F3). 
 

Kontrollrapporter –Purre- og Renteliste: 

Under eller etter man har kjørt innfordring ønskes muligens utskrift av purelister. Stå i utvalget og 
høyreklikk for Utskrif/Rapporter, velg type rapport ved å sette kryss på aktuelle rapporter, velg 
printer og start.  

 

 
 
 



✓ Eksempel på rapporter på purrede poster: Eksempel på utskrift av liste på purrede poster. 
Nedenforstående purrenivå hentes fra oppdatert informasjon i reskontro – etter at 
purreutvalget er godkjent og oppdatert. 

 
✓  

 
✓ Max purreliste denne kjøring/eller totalt: Rapporter viser purrede poster med maxnivå 8 - 

som er sendt inkasso /klar for inkasso på denne eller tidligere kjøringer. 
  



Gjennomgang og godkjenning av poster til purring(F4): 

Når purreutvalg er gjennomgått og klar for godkjenning kan man i èn operasjon ved hjelp av 

funksjonstasten F4 kunne fullføre purrerunden. Alle kunder som da er merket med grønn hake 
foran navnet med tilhørende poster og foreslått nivå bli godkjent og fullført. 
Klikk på F4 for å fullføre, skrive ut, bokføre og godkjenne purreutvalg, og man får følgende valg:  

 
✓ Utskrift: Her vil utskrift av blankett komme. En kan velge utskrift printer eller velge lagre 

purreblanketter som PDF mot foreslått lagringsområde oppgitt under Alternativer/profiler 
og fane for «Annet» (Din dokumentplassering). Utskrift av purrede poster gjøres ved å 
høyreklikke for Utskrift/ Rapporter (inne i Innfordringsfunksjonen). 

✓ Bokføring: Her kan man velge forskjellige alternative bokføringsmetoder. 

 
Det vil her under valget «Standard» nå bli generert en bunke til regnskapet. Denne 
inneholder informasjon om hvilke poster som er blitt purret, og vil endre purrestatusen 
på disse åpne postene på kundereskontroen.  Postene har nå fått lagt inn purredato, nivå 
og evt. opplysninger om renteberegning.  

✓ Inkassobyrå:Er det satt opp at man benytter inkassobyrå under Alternativer og profiler vil 
det her bli generert fil som kan leveres til inkassobyrået. Viser ellers til eget avsnitt vedr. 
oppsett inkassobyrå. Det er også muligheter for at man her i samme operasjon får 
originalfaktura i PDF format mot inkassobyrået og inkassorapport i .html format - ref. 
muligheter i oppsett. 
Eksempel på visning i regnskapsmodul under Behandling/Oppdatering:  
Etter oppdatering av purrebunke: 



 
Eksempel på visning kundereskontro etter oppdatering av en purrebunke: Etter 
godkjent purrerunde og bokført bunke vil det eksempelvis vises følgende opplysninger 
under forespørsel på reskontr.  

 
 

Oppsett fil mot inkassobyrå 

Foreligger det en avtale om levering av fil mot et inkassoselskap har Infoeasy foreløpig tilpasset ny 
innfordringsmodul til å kunne levere fil til tre forskjellige Inkassoselskapet. Har dere avtaler mot 
andre selskaper så ta kontakt om disse kan bruke filformat til nedenforstående selskaper. 

 
 

Innstillinger: (Må gjøres før man kjører en purrerunde med inkassoforsendelse). 
Stå inne i innfordringsrutinen, høyreklikk for Alternativer og profiler evt. gå til Menylinjen og 
velg Behandling/Innfordring/vise alternativer.. Gjør en avtale med ditt inkassobyrå og få bla. 
opplysninger som avtalenummer for oppsett.  
 

Se illustrasjon og anbefalt oppsett neste side: 



 
 

Opplysninger som må velges: 
✓ Navn: Velg din inkassoleverandør, finnes den ikke i listen ta kontakt med ditt inkassobyrå. 
✓ Ditt avtalenummer: Legg inn ditt avtalenummer fra din inkassopartner, evt. 0 hvis dette 

ikke finnes. 
✓ XSL transormasjonsfil: Her foreslås fil tilhørende det som er lagt inn under «Navn». 
✓ Kommando: Ønskes fil til alternativt lagringsområde legges informasjon inn her. 
✓ Rapport på generert fil: Her dannes en .html fil som er en listefil som viser hvilke kunder 

som er generert i fil for inkassohåndtering 

✓ Legg ved Originale faktura – hvis disse er produsert i Infoeasy fakturamodul blir disse 
lagret på filområde angitt under fanen «Annet».  

Klikk OK for å lagre. Fullfør purrerunden og ved F4 vil programmet foreslå lagring av Inkassofil mot 
foreslått filområde, ønskes alterantivt filområde kan det rettes midlertidig 

 

Utdrag fra skjermbildet under fullføring av purrerunden (F4) 

  
 


