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1 Inloggning 
 
 

Tillvägagångssätt för inloggning 

 

• Om du har glömt ditt lösenord klicka på Glömt ditt lösenord 
 

• Fyll i din personliga e-postadress för återställning av lösenordet 
 

• Klicka på länken som skickas till din e-postadress och följ instruktionerna som 
måste uppfyllas vid val av lösenord 
 

• Nu kan du logga in med dina inloggningsuppgifter och börja arbeta i Kundportlen 
 



 

 
 

• Vid lyckad inloggning kommer överssiktsidan upp. Under Välj värde finns en rullista med valbara kategorier att söka på 
såsom ärendenummer, fakturanummer, kundnummer etc. 

 

• Till höger har Mina kundnummer valts som utgångsläge. Om du har flera kundnummer kan du välja mina kundnummer 
och har du enbart ett kundnummer kommer endast det kundnumret upp 

2 Översikt 



 

2.1 Översikt fortsättning 

 
 
 
 

 

 
 
 

• Klicka på ditt användarnamn för att se inlagda kontaktuppgifter. Det är viktigt att fälten är uppdaterade 
med korrekta kontaktuppgifter (personliga). 

• Länken för byte av lösenord kommer skickas till angiven personlig e-postadress eller mobilnummer 



 

3 Meny 
Klicka i respektive menyflik för att få fram underrubrikerna 

 

• Meddelanden – Här finns meddelanden i flikarna inkorgen, besvarade och försenad svarstid 

• Ärendestatistik – En överblick av pågående fordringsbelopp och åldersfördelning på fakturor samt ärenden etc. 

• Rapporter – Schemaläggning av rapporter samt hämta genererade rapporter. Under Onlinerapporter finns även fördefinierade rapportmallar 

• Skapa nytt ärende – Välja fordringsägare, lägga upp fordran samt fylla i efterfrågade uppgifter 

• Lista över ärenden – Ärenden listas enligt olika kategorier såsom påminnelse, inkasso, rättsligt etc. 
Ni kan även exportera till en excelfil – klicka på exportknappen 

• Fordringsägare – Möjlighet att lägga till fler eller ta bort egna användare som lokal administratör 



 

4 Schemaläggning av 
rapporter 

 
 

Klicka på Rapporter och därefter Schemalägg rapport. Välj sedan rapportkategori 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 Gå in på Övriga rapporter för att se valbara rapporter i rullistan 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
Gå in på Resultatrapporter för att se valbara rapporter i rullistan 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Välj önskad rapport och klicka på ”Nästa” för att få upp nedan vy 
 

 
 

Välj att antingen söka efter ärenden som är registrerade mellan Datum från och Datum till  
eller välj olika alternativ under Datumintervall. Vid flera kundnummer är det möjligt att välja  
ett eller fler kundnummer till samma rapport.  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

I exemplet nedan har månaden Oktober valts som senaste datum samt alla tillgängliga  
kunder 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

I detta exempel visas att rapporten ska köras 1 gång per månad med start den 1 November till och med den 1 Mars 

 
 

Välj format för rapporten 

 



 

Välj leveranssätt via Rapportalternativ och klicka på Nästa 
 

 
 

Spara 

 
 

Klart 

 



 

5 Lokal administratör 
 

 
 
 
 
 
 

 
• En nyhet i kundportalen är möjligheten att lägga till användare. Du som kund ansvarar för att bjuda in nya användare samt ta bort 

användare som slutat. 

• Du lägger till användare genom att klicka på Lokal administratör under Fordringsägare. 

• Välj standard 00 under Välj värde 

• Om du har flera kundnummer kontakta din handläggare för vägledning. Har du ett kundnummer väljer du det kundnumret under 
fordringsägare, fyll i e-postadress och klicka på Skicka inbjudan. 



 

6 Kategorier 
Cirkel visar antal ärenden som ligger i respektive statuskategori 

• Påminnelse – Påminnelser före inkassokrav 

• Inkasso – Ärenden som är på kravstadiet på inkasso, innan ärendet skickas vidare till myndighet 

• Rättsligt – Ärenden efter rättsliga åtgärder såsom ansökan om betalningsföreläggande, utmätning etc. 

• Bevakning – Resultatlösa ärenden under krav - samt inkassostadiet 

• Meddelanden – Alla meddelanden, även hanterade 



 

7 Kassaflöde 
 

• Diagrammet visar kassaflödet för inkasso. Här ges en överblick på ärenden i inkassohanteringen. Välj vilken period som ska 
visas i diagrammet, se rullista. I detta exempel har perioden Dagligen valts. 

• Under Inkasserat är beloppen indelat i olika tidsintervaller. 



 

8 Kontakta oss 
 

• Om du har generella frågor eller funderingar är du välkommen att höra av dig till oss. Klicka på Kontakta oss. 

• Vid frågor som rör ditt ärende är du välkommen att höra av dig till din handläggare. Det går även att kontakta handläggaren direkt 
i meddelandefunktionen i respektive ärende 

 
 
 



 

 

9  Ordlista 

Under detta kapitel har vi samlat ihop olika begrepp 
som är vanliga inom inkasso. Med varje begrepp 
medföljer en kort beskrivning för att underlätta för 
läsaren 

 



 
 

 

 
Ackord 

En frivillig överenskommelse av skuldnedskrivning mellan en gäldenär 

och dess borgenärer 

 
Anstånd 

Den som behöver skjuta upp på en betalning kan ansöka om att få 

anstånd 

 
Ansökningsavgift 

En avgift som myndighet eller domstol begär ska betalas innan ärendet 

eller målet registreras för behandling 

 
Avbetalningsplan 

Överenskommelse om att få dela upp betalningen av skulden 

 
Betalningsanmärkning 

En betalningsanmärkning visar att en person inte har skött sina 

betalningar. Uppgiften om betalningsanmärkningen finns hos 

kreditupplysningsföretag och ligger vanligtvis kvar i 3 år för 

privatpersoner 

 
Betalningsföreläggande 

Om en person behöver hjälp med att fastställa ett krav kan personen, 

via en förenklad process, få hjälp med detta från Kronofogden. Kravet 

ska avse pengar och vara förfallen till betalning. 

Borgensman 

En person som tar på sig ansvaret för att betala ett lån för en annan, 

om vederbörande inte kan betala 

 
Borgenär 
Den person/företag som har lånat ut pengar och som ska ha betalt 

 
Delgivning 
Innebär att en person får del av en handling (ett krav/fordran) som 

vanligtvis ska bekräftas 

 
Delgivningskvitto 
En signerad bekräftelse som visar på att handlingen har mottagits 

(ett krav eller beslut) 

 
Dröjsmålsränta 
Om betalning inte inkommer i tid påförs extra ränta som börjar löpa 

på en skuld. Dröjsmålsränta kan utgå enligt Räntelagen och är 

dispositiv, dvs gäller om inget annat är avtalat, utfäst eller särskilt 

föreskrivet (bestämd) 

 
Exekution 
Innebär att en person, genom tvång, gör något enligt en dom eller 

ett utslag 



 
 

 

 
Exekutionstitel 

En handling som möjliggör att Kronofogden kan verkställa ett beslut, ett 

utslag eller en dom 

 
Fordran 

Ett krav på en betalning 

 
Fordringsägare 

Den person/företag som ska ha betalt 

 
Fullmakt 

Innebär en rätt att företräda någon annan. Den som får fullmakt kallas 

fullmaktstagare, ombud eller fullmäktig och den som lämnar fullmakt 

kallas för fullmaktsgivare eller huvudman 

 
Förfallodatum 

Det datum företaget senast ska ha fått in betalningen för att inte påföras 

en påminnelseavgift 

 
God inkassosed 

Den skuldsatte, gäldenären, får inte utsättas för påtryckningar eller 

skada i onödan 

 
Gäldenär 

Person eller företag som har en skuld 

Inkasso 

En inkassoverksamhet som driver in fordringar och som måste följa 

reglerna i inkassolagen samt god inkassosed 

 
Inkassolagen 

Inkassolagen reglerar hur inkassoverksamheten får bedrivas och 

ska även bedrivas enligt god inkassosed 

 
Inkassokostnader 

Kostnader som avser inkasseringsåtgärder såsom inkassokrav och 

som ett inkassobolag får ta ut vid skriftliga betalningsuppmaningar 

 
Konkurs 

En åtgärd/rättsligt förfarande som innebär en avveckling av en 

person eller ett företags affärer och fördelning av kvarstående 

tillgångar mellan fordringsägarna 

 
Konkursförvaltare 

En person som förvaltar konkursboet. Personen är utsedd av 

domstolen 

 
Kreditupplysning 

En ekonomisk information om en person eller ett företags 

ekonomiska ställning 



 
 

 

 
Kronofogdemyndighet 

En myndighet som är statlig och som har huvuduppgift att fastställa och 

driva in fordringar 

 
Obestånd 

Innebär att en person inte kan betala sina skulder 

 
Ombud 

En person som genom fullmakt har fått ett uppdrag t.ex. att utföra något 

för någon annans räkning 

 
Pant / Pantbrev 

En pant är en egendom som lämnas som en säkerhet för ett lån. Ett 

pantbrev är ett bevis på att det finns en inteckning 

 
Partsdelgivning 
Betyder att man har använt en annan delgivningsman än Kronofogden 

t.ex delgivningsfirma eller att man själv delger 

 
Preskription 
Rätten att kräva in en fordran upphör, när en viss tid har gått 

 
Referensränta 
En räntesats som fastställs av Riksbanken 

Skuldsanering 

Ett beslut som innebär att personen som har skulder befrias, helt 

eller delvis, från ansvar för de skulder som ingår i skuldsaneringen. 

Den som är skuldsatt kan få en betalningsplan och leva på 

existensminimum i 5 år. När perioden för betalningsplanen har 

fortlöpt försvinner betalningsansvaret för resterande del av 

skulderna 

 
Solidariskt betalningsansvar 

Innebär att flera personer gemensamt är ansvariga för att betala av 

en skuld 

 
Summarisk process 

En förenklad process som innebär att få hjälp av Kronofogden med 

att fastställa ett krav 

 
Särskild handräckning 

En åtgärd från Kronofogden som innebär att få en person att sluta 

göra något som inte är tillåtet 

 
Uppskov 

Skjuta upp något för att få mer tid på sig att betala ett krav innan det 

kan gå till utmätning 



 
 

 

 
Utmätning 

Kronofogden kan beslagta en persons (gäldenärs) egendom för 

betalning av en skuld, som t.ex. en löneutmätning 

 
Utslag 

Innebär ett beslut från Kronofogden om att någon är skyldig 

pengar 

 
Verkställighet 

En åtgärd från Kronofogden att genom tvång utföra ett beslut, ett 
utslag eller en dom 


