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Import av Kundkreditfiler från Store Office 
 

Kreditkundsunderlaget för fakturor tas ut ur Store Office manuellt. 

Det finns två alternativa filnamn som kan vara aktuella: 

• kredit.dat 
• kundkredit.dat 

Dessa två filnamn kan knytas till olika format: 

• Standardinställning, en klumpsumma för moms (kredit.dat) 
• Specificerad moms, detaljerad. (kredit.dat eller kundkredit.dat) 
• Detaljerad med varulista (kundkredit.dat) 

Kundkredit.dat kräver att det innebär att butiken behöver fylla i alla uppgifter på kunderna: 
organisationsnummer, adress m.m annars kommer filen inte skapas. 

Välj "Ej fakturering" vid export av filen och filnamn. Formatet är knutet i bakgrunden av systemet. 

För hjälp med inställningarna kontakta ICA butikssupport på 0771–510100. 

 

Gå till Ekonomi – Import – Connect – Importera 
 
Steg 1: Välj vilken import du vill göra på ”pennan”: 

 
Steg 2: Klicka på ”Välj fil att importera” och lägg in filen från datorn 
Steg 3: Laddningen sker automatiskt. Markera samtliga poster och klicka på ”Importera rader”: 
När behandlingen är klar står det ”Behandlad” under status-kolumnen. 
 
 



 

 

Då har fakturorna importerats som preliminära fakturor under; 
Försäljning – Faktura - Kundfakturor 

 
 
Öppnar du kundfakturans artikelrader så ser du att den skapar upp artikelrader som lägger sig 
på artikel 999 
Artikel 999 ligger som default mot 25 % moms 
Du kan här ändra per rad.  
 
Om filen från Store Office är en detaljerad fil innebär detta att varor är specade under varje 
kvitto. Är filen däremot ej detaljerad är det endast kvittoraderna som visas.  
Varje kvittonummer kommer in som en rad och slår sedan ihop momsen längst ner på fakturan 
som en total momssumma. 



 

 

 
Vill du flytta och kopiera rader till annan PREL faktura kan du göra detta med att gå på  
”välj Funktion” under artikelrader uppe till höger 

 
Flytta artikelrader:  Artikelraden försvinner från prel.fakturan. 
Kopiera artikelrader: Artikeln kopieras till annan prel faktura och ligger kvar på 
urspungsunderlaget. 
Välj först vilken faktura som artikelraderna ska flyttas till. Här ser du kundnummer, kundnamn 
och belopp. 
Välj sedan vilka artikelrader det avser. 

 
 
Raderna kan nu flyttas/kopieras direkt till önskad öppen, preliminär kundfaktura. 
Efter korrigering av rader är nu fakturorna redo för att bokas definitivt. 
Boka definitivt kan du göra på två sätt: 



 

 

1. Mass-spara dessa som definitiv genom att från kundfakturalistan markera flera i vänster kant 

och sedan klicka på ikonen ”spara definitivt” nere till höger i bilden. 

 
  



 

 

2. Spara enstaka fakturor inne på själva fakturan: 

 
Innan fakturorna sparas som definitiva kan fakturadatum sättas för samtliga till valfritt datum. 
Om inte ett datum fylls i skapas fakturorna för dagens datum följt av förfallodatum utifrån 
fakturans betalningsvillkor. I samband med detta skapas fakturanummer också och de lägger 
sig i reskontran. 
Även en kontrollfråga visas om distributionen ska hanteras. Det går annars att göra detta i steg 
två om så efterfrågas. Klicka då på ”Avbryt”: 

 
Under multifunktionsknappen längst ner till höger kan dessa val göras:  



 

 

 
När man sedan för över till verifikat kan konteringen se ut på följande sätt: 

 
 
Kundfordringskontot debiteras och motkontot blir i detta fall 1518 som motsvarar för 
försäljning/moms. 

  



 

 

Import av dagskassa från Store Office 
Gå till Ekonomi – Import – Connect – Importera 
Steg 1: Välj importdefinitionen på ”pennan”. 

 
Steg 2: Väj räkenskapsår och ver.serie, klicka sedan på ”Spara definition”. 

 
Steg 3: Välj fil att importera. 
Steg 4:  Nu ligger importerade transaktioner under ”resultat” och här bockar man för rader vilket 
du önskar importera. 
Markera och klicka sedan på ”Import rader”. 

 
 
 
 
 
När det laddat klart kommer alla poster i statuskolumnen stå som ”Behandlad”. 
Steg 5 Efter importen ligger det verifikat under Ekonomi - Redovisning – Verifikat  



 

 

 
Vill man gå in på verifikatet kan man göra detta för att se hur det konterats. 

 
 
 

Import av order från ICA Online 
Ica Online tillhandahåller faktureringsunderlag (fil i XML format) som läses in i SoftOne GO. 
Inläsningen kommer in som ordrar och därifrån skapas samfakturor per kund. 
När de blivit kundfakturor skickas de till kund.  
Kontering av import av kundfakturor ska balanseras på konto 1518. 

Gå in på Ekonomi – Import – Connect - Importera. 
Steg 1. Klicka på ”pennan” för ”Ordrar från ICA Online”: 



 

 

 
Steg 2. Välj fil att importera och lägg in filen: 

 

Steg 3. Markera samtliga poster genom att kryssa i första rutan och klicka sedan på ”Importera 
rader”: 

 
När importen är klar står det ”Behandlad” på samtliga poster under ”Status”. 
Steg 4. Nu finns posterna under Försäljning – Order – Ordrar. 
Markera samtliga poster och klicka längst ner på ”För över till faktura och samfaktura”: 



 

 

 
Steg 5. Nu kan du gå in på Försäljning – Faktura – Kundfakturor. 
Fakturorna kommer in som Status ”Preliminär” där du kan gå in på fakturan och göra ändringar 
om du så vill: 

 
Om du går till ”Artikelrader” kan du också se hur många köp kunden gjort med specade varor 
per kvitto: 
 
 
 



 

 

 
 
Steg 6. När du är klar med dina ändringar på fakturorna ska du göra dem ”definitiva” då de får 
ett fakturanummer.  
Markera samtliga ute i listan och om du vill kan du ange ett annat fakturadatum om för samtliga 
fakturor, och om inte så kommer det bli dagens datum som fakturadatum: 

 
Status blir nu underlag och är redo att distribueras mot kund: 



 

 

 
 
  


