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Manual –Fakturering 

Innan tävling: 

Innan några spelare läggs till i tävlingen behöver följande information finnas i TAS: 

• På flik 2 - Registrering – Lägg till anmälningsavgifter för alla klasser 

• På flik 4 – Betalning & Faktura 

o Välj Club & Cash 

o Välj ”Ja” på att aktivera fakturering 

o Välj Ordersammanfattning 

o Avsluta med spara 
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• På flik 4 (detta steg görs när du vill skapa fakturorna) 

o Klicka på Merged Invoice/sammanslagen faktura och därefter Create 

Template  

 

o En mall kommer du där du själv ställer in information om fakturan 
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• Avsluta med spara och publicera. 

• Välj: 

• Sammanslagen faktura/merged invoice 

• Evenemangsmall 

• Den mall du skapade 

• Avsluta med spara. 
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Flöde 

1. För varje anmälan som görs skapas en order. Den kan innehålla en eller flera spelare 

och en eller flera klasser per spelare. 

2. Alla ordrar samlas på 4-Betalning & faktura -> Fakturahistorik -> Orders 

3. När det är dags att fakturera skickas alla ordrar till invoices (ordersammanfattning) 

4. Därefter skapas Merged Invoices (en samlad faktura per förening) 

5. Fakturorna skickas automatiskt till föreningarnas sida på Pingiarenan men går även 

att spara ner som PDF eller skriva ut. 

Nedan går vi igenom steg för steg: 

• För varje anmälan som görs skapas en order. Den kan innehålla en eller flera spelare 

och en eller flera klasser per spelare. 

o Om en spelare tas bort av arrangören finns 2 alternativ: 

▪ Ta bort – spelaren tas bort ur klassen men är betalar fortfarande 

anmälningsavgiften 

▪ Radera & Återbetala – spelaren tas bort ur klassen och 

anmälningsavgiften försvinner från fakturan. 

o Om en spelare avanmäls av anmälande klubb: 

▪ Är tävlingen öppen för anmälan tas ingen anmälningsavgift ut 

▪ Är anmälan stängd faktureras anmälningsavgiften. 

• Alla beställningar samlas på 4-Betalning & faktura -> Fakturahistorik -> Orders 

o Där går att hitta ordernummer, spelarens förening, hur många starter det är på 

orden, om spelaren är avanmäld och om de inte ska betala anmälningsavgift. 

o  I kolumnen Invoice status syns som Ordern är omvandlad till invoice 

(ordersammanfattning).  

o Genom att klicka på ögat syns detaljerna för ordern.  

o Pilen längst till vänster skapar invoice  
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•  

 

Skapa faktura/ordersammanfattning 
• När det är dags att fakturera skickas alla ordrar till invoices (ordersammanfattning) 

och därefter skapas Merged Invoices (en samlad faktura per förening) 

o Markera alla beställningar/ordrar och klicka på ”send invoice” 
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Skapa Sammanfogad faktura 
• Klicka på ”Merge Invoice”/ Slå samman faktura. 

• Klicka i rutan för att välja föreningar. Programmet kan just nu skapa 10 åt gången så 

proceduren kan behöva upprepas tills alla är genererade. 
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För att se fakturor: 
• Logga in på sbtf.se/pingisarenan 
• Klicka på fakturahistorisk 
• Välj fliken ”registrering” 

o Där finns 3 val 
▪ Beställningar = alla anmälningar 
▪ Fakturor = ordersammanfattning per beställning 
▪ Sammanfogade fakturor = fakturan för hela tävlingen 

• Detta kan även hittas via sbtefevents.stupaevents.com och via  
o Hantera 
o Fakturahantering 
o Fliken registrering 
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