
Velkommen som bruker av nye Solvent Egeninkasso 
 

Forsiden 

 
Her kan du registrere «Ny sak» til venstre, åpne en oversikt over aktive eller avsluttede saker, samt endre 

på eksisterende kunder og dine egne klientinstillinger. Til venstre vil også ditt navn stå, her kan du endre 

dine opplysninger, og endre passord. 

  



Klientinstillinger 

Inne på klientinstillinger kan du fylle ut følgende: 

1. Visning av org.nr på dokumenter 

2. Laste opp logo 

3. Fylle inn bankkontonummer 

4. Sette på flere dager på standard antall forfallsdager på originalfaktura. Dette kan også 

overstyres hver gang du legger inn en ny sak. 

5. Velge om du vil sende purring i Solvent (Ikke anbefalt) 

6. Velge om det er en leieavtale 

7. Åpne for å ha KID når du legger inn faktura 

8. Utforming, giroblankett eller blanke ark for utskrift av dokumenter. 

Her kan du i toppmenyen også administrere (legge til og fjerne) brukere, samt kjøpe sakskvoter. 

 

 

 



Endre passord og informasjon om saksbehandler 

 

 

I hovedmenyen vil navnet ditt stå, trykk på den lille pilen bak navnet ditt, deretter «Kontoinnstillinger» 

 

 

 

Her kan du velge «Bytt passord», for å sette nytt passord. Du kan også om ønskelig sette på to-faktor 

autentisering.  



 

Opprettelse av ny sak, trinn 1 – legge inn kunde 

 

 

For å igangsette en sak, må du først legge inn kunden. Som standard er «Bedrift» avhuket i boksen, 

hvis du fjerner denne, vil du kunne legge inn en privatkunde. Fyll inn feltene, dersom du ønsker å 

søke i BRREG, fyller du inn enten Org.nr eller Firmanavn og trykker på forstørrelsesglasset bak 

tekstfeltet. Da vil systemet hente informasjon fra BRREG og det er mindre for deg å fylle ut. Trykk 

«Lagre» så «Neste» for å gå videre for å legge inn fordring/faktura! 

  



Opprettelse av ny sak, trinn 2 – Registrere fordring/faktura 
 

 

Trykk så på «Legg til faktura» og du får opp skjermbildet ovenfor. Legg inn fakturanummer, beløp (inkl 

moms), fakturadato og fortfallsdato. 

 



 

Her kan du se fakturaen som er registrert. Dersom du kun har én faktura trykker du «Fullfør» for å 

komme videre. Dersom du har flere fakturaer på samme kunde, trykker du bare «Legg til faktura» på 

nytt, og legger inn resten. 

 

 

  



Saksbehandling og tilbakestilling av saker 
 

 

Dette er saksbehandlingsbildet. Her kan du (såfremt du ikke har gått videre med saken) redigere kravet. 

Du kan når som helst i saksgangen legge til betalinger/delinnbetalinger. Du kan se kundeinformasjonen 

og du kan tilbakestille saken din. 

 

For å tilbakestille en sak, trykk på «Saksvalg» 

 

 

Du vil få opp følgende skjermbilde, trykk så på «Tilbakestilling» 



 

Aktiv status er sakstrinnet saken din står på, dersom du ønsker å tilbakestille en Betalingsoppfordring til 

f.eks en Fordring for å kunne legge til flere fordringer, eller inkassovarsel for å sende en ny 

betalingsoppfordring velger du trinnet du ønskeri «Tilbakestill til» og trykker på knappen 

«Tilbakestilling» 

Du kan også stille saken frem, dersom du tilbakestilte feil ved å gå på «Sakshistorikk». Du kan derimot 

ikke stille en sak frem, forbi et trinn du ikke har vært på iht. normal saksgang. 


