Kom igang med Fakturaportalen!

Invoice Portal

www.fakturaportalen.se

support@fakturaportalen.se

+46 8 446 34 00
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KOFAX:#

Registrera

For att kunna skapa och skicka din faktura elektroniskt behdver du forst registrera ditt bolag i
Fakturaportalen. Detta gor du pa www.fakturaportalen.se/register. Nar du gatt in pa lanken ser det
ut s har:

9 Invoice Portal £ svenska

Registrera!

Anvéndarinformation

E-postadress

Namn

Lasenord

Repetera lésenord
Organisationsinformation

Land

Sverige v
Organisationsnr

Momsreg.nr

Vér organisation saknar Momsreg.nr
Godkéind for F-skatt

Juridiskt namn

Gatuadress

Postnr

Postort

Alla falt med en bock bredvid ar obligatoriska att fylla i. Nar du har fyllt i informationen blir bocken
gron. Bredvid vissa félt finns det ett fragetecken, klickar man pa tecknet kommer det upp en
forklaring till faltet.

Anvéandarinformation
e E-postadress: Fyll i e-postadress (e-postadressen kommer sedan att vara ditt anvandarnamn)

¢ Namn: Kontaktpersonens namn
e Losenord: Losenord med minst 6 tecken
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Organisationsinformation

Nar ni fyller i organisationsnumret hidmtas resten av bolagsuppgifterna automatiskt.

e Land - [ vilket land ar bolaget registrerat
e Organisationsnummer - Svenskt organisationsnummer for identifiering av en juridisk person.
e Momsreg.nr - Svenskt momsregistreringsnummer hos Skatteverket.

Anvand Fakturaportalen

Har viljer du ”...for att sinda fakturor”

Anvénd Fakturaportalen

... fér att bade séinda och ta emot fakturor
« .. for att sanda fakturor

... for att ta emot fakturor

Medlemsniva

Nedan ser du de olika medlemsnivderna som finns att vilja mellan. Om du endast fakturerar upp till
25 fakturor eller farre varje manad ar medlemsskapet helt gratis! Du markerar vilken niva du vill ha
under beskrivningen av nivan. Vi har gratis support for er pa samtliga nivaer.

Vdlj niva som passar er for utgaende fakturor

Free Basic Plus Premium

¥ Upp till 25 fakturor per

¥ Upp till 100 fakturor per
mdanad G

v 500 fakturor ingdri
mdanad

mdanadsavgiften.
Fler Plus-paket I&igﬂs till
automatiskt vid behov.

¥ 5000 fakturor ingdr i
manadsavgiften.
Fler Premium-paket
lédggs till automatiskt vid

v Skicka till alla v Skicka till bade behov.
medlemmar medlemmar och hela
ndtverket + Skicka till bade
. . _ } medlemmar och hela v Skicka till bade
v Latt att skicka direkt pa ndtverket medlemmar och hela

webben ¥ Integration till utvalda
system t.ex. via virtuell
skrivare. Standardformat  + Full integration till
sasom Svefaktura m.fl. valfritt system kan
offereras

ndtverket

" Arkiv innevarande och
foregdende
kalendermanad

¥ Full integration till
valfritt system kan

o offereras

v Utskriftstjanst av
fakturor v Utskriftstjanst av
fakturor v Utskriftstjanst av

o fakturor

" Arkiv innevarande och

foregdende tre v Arkiv innevarande och

0 SEK/man

« V@l nivé Free

kalendermanader

199 SEK/mén

Vlj nivéa Basic

faregaende kalenderar

799 SEK/mén

Vilj niva Plus

~ Arkiv upp till tio dr

4999 SEK/mén

Vilj nivé Premium
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Slutfor registrering

Nar du har fyllt i all information samt valt Slutfér registreringen
medlemsniva kan du slutfora registreringen. Detta gor
du genom att bekrafta att du accepterar vilkoren och

Vi accepterar villkoren
sedan klickar pa "Klar”. %

Villkor for Fakturaportalen

Efter registreringen

Nar du har registrerat dig skickas ett aktiveringsmejl till den e-postadress du valde vid
registreringen.

I detta mejl far du en lank som du klickar pa for att aktivera din medlem i Fakturaportalen.

Nar medlemmen &r aktiverad kan du logga in med din e-postadress och l6senord som du har fatt.

Betalningsinformation

Innan du kan borja fakturera maste du ange din betalningsinformation. Din betalningsinformation
kommer att anges pa din faktura. Detta gor du enkelt i dina installningar.

Ga till Instéallningar > Skicka:

¥ Invoice Portal £Zsvenska

Faktura Leverantorer Kunder Instdllningar Rapporter

Mediem Skicka Taemot Adresser Kontoanwindare

Bland dessa installningar finns det en rubrik som heter "Medlems betalningsinformation”. Det ar
har du lagger till din betalningsinformation. Har star det dven steg for steg hur du gor detta.

Medlems betalningsinformation

Minst ett betalningssétt mdste anges, men vi rekommenderar att ni anger ert lokala/landsspecifika betalningssétt samt
daven IBAN.

Légg till betalningsinfermation

1. Vdalj en betalningstyp i listan.

2. Klicka pd "Léagg till".

UppreJ)q steg 1 och 2 for att ldgga till fler betalningstyper.
3. Fardigstdll betalningsinformationen i listan nedan.

4. Klicka pa "Spara” lédngst ned pd sidan.

Lista pé b mation

Betalningssdtt specificerade har kommer att finnas med pé de fakturor som skaL)gs i webbgrdinssnittet (se instéllningar) .
Ni kan ocksd goéra instéliningar sd att betalningssétt ldggs till de fakturor som skickas fran ert faktureringssystem.
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Skapa faktura

Nér du klickar pa Faktura > Skapa ny kommer du till denna sida:

¥k Invoice Portal s3svenska

Leverantérer Kunder Instdllningar Rapporter

& utkast & skickade {3 Mottagna Ald Avvisade

Registrera faktura

Skriv in minst 3 tecken (5 fér identifierare) i sékrutan fér att séka fram fakturamottagare. En lista med sékresultatet
kommer att visas med automatik. Klicka pé stjarnan bredvid namnet pé de fakturamottagare som ni anvénder ofta féi
att skapa en favoritlista som snabbar upp selekteringen av fakturamottagare.

Valj mottagare

Sok:

Namn Land Typ M garens adress e-lb Juridisk adress

Inga resultat funna

(av 1) 50 v

Steg 1 Mottagaren

Det forsta steget for att skapa en faktura ar att soka fram mottagaren i SOk faltet. Detta gér du med
hjalp av sokfunktionen. Vi rekommenderar att du s6ker pa mottagarens organisationsnummer.

Bolagsnamnet fungerar ocksa bra!

Sa hér ser det ut nar du fatt en traff pa din sékning:

Vélj mottagare

Sok: | Pingvinen ﬂ

Namn Land Typ M adress e-ID  Juridisk adress
% Pingvinen AB - DEMO © Sverige Organisationsnr 1313131318 Pingvinen AB - DEMO, Snogatan 18, 17141, Solna
GLN 734131313131
Sverige Momsreg.nr SE131313131801
n fav 1) 50 v

Om detta ar en mottagare som du fakturerar ofta kan du klicka i stjdrnikonen langst till vanster. Da
sparas mottagaren. Detta gor sa att du inte behdver genomfora en s6kning vid nasta fakturering.
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Mottagare som ni inte far en traff pd men som kan ta emot e-fakturor

Om man inte far en traff pa mottagaren och man vet att de kan ta emot e-faktura kontaktar ni oss pa
supporten. Er mottagare behéver laggas upp i ett register hos oss. Vi behover fa veta av er
mottagarens namn, organisationsnummer samt via vilken VAN-operator de tar emot via.

Mdnga mottagare vdljer att anvdnda en tredjepartsoperator for att skéta konvertering mellan olika
format, kommunikation, sdkerhet och évervakning av trafiken. VAN stdr fér Value Added Network och
dr en operatér av B2B-trafik. Operatérerna har samtrafikavtal mellan varandra vilket gor
massanslutning smidig.

Mottagare som inte kan ta emot e-fakturor

Om du har en kund som inte kan ta emot e-fakturor men som kan ta emot via e-post (PDF-faktura)
kan du skicka faktura till dem via Fakturaportalen. For att &ven dessa mottagare ska ga att séka pa
maste man forst skapa ett kundkort for mottagaren. Sa har gor du:

Ga till Kunder > Sammanfattning
Klicka pa Lagg till Manuellt

Faktura Leverantérer Kunder Instdllningar Rapporter Support
Sammanfattning Inbjudningstext Pdminnelsetext

Anslut dina kunder!

Malet dr att ansluta alla era kunder - det maximerar era besparingar i bade tid och pengar

Légg till kunder Totalt: 1729
Exportera kunder frén ert system och ladda upp filen hér
alternativt lagg till en extra kund manvellt eller sék bland Fler att na

anslutna organisationer. Klicka fér att fortsétta. Saknar adress och e-past

M Redo att bjudas in
Bekrafta matchning
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Da kommer du till denna sida:

Lagg till kund manuellt

Hdér kan du lagga till information om dina kunder en och en

Om ni fyller i Bankgiro eller ett svenskt Organisationsnr sé kan ni

klicka pa denna knapp fér att fa namn och adress. Wit
Kundnummer Kundnamn
Parts identifierare
Land Typ Identifierare
Land Typ Identifierare
GLN [ R

SWIFT/BIC IBAN Bankgiro Plusgire
Gatuadress Kontaktperson Clearingnummer Bankkonto
/O adress E-postadress Giro (Danmark) FIK (Danmark)
Postnr Postort Telefon E-post for mottag av PDF-fakturor
Land Sprélk Deadline Falkturor | &r
Sverige Svenska
Argairdsdatum Argaird Afféirssystem

Bjud o in

Datum Anvdndare

Det finns inga kemmentarer

» Lagg till kemmentar

Det viktigaste ar att fylla i Kundnummer, Kundnamn, Identifierare och E-post for mottag av PDF
fakturor.

Kundnummer - Ett internt nummer som identifierar kunden. Maste vara unikt for varje kund.
Kundnamn - Namn pa kunden
Parts Identifierare - Land: Valj Sverige i rullistan

Lagg in Organisationsnummer med ett bindestreck

E-post for mottag av PDF fakturor - Fyll i e-postadressen som kunden dnskar att ta emot fakturor
pa.
Nér du fyllt i dessa falt klickar du pa Lagg till 1angst ner pa sidan.

Nu kan du soka upp denna mottagare pa samma satt som mottagare for e-fakturor. Alltsa under
Faktura > Skapa ny. S6k pa namnet du angav for kunden eller en identifierare som till exempel
organisationsnummer.
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Steg 2 Fylla i fakturan

For att kunna skapa en faktura till din mottagare klickar du pa mottagaren du far upp nar du
genomfor din s6kning, dd kommer du till denna sida:

Leverantrer Instdéllningar Rapporter Support

& Uit [ (¥, Motrogna i Avwisode & o
Registrera faktura

Fakturadetaljer

Falcturering m‘\l!sllanl"' Skickar ni fokturor vio Faktyrae;}rmlensmb ranssnitt ange alitid kostnodsstalle | fattet “Kunds referens 17 Bt kostnadsstalle basvarav 3 siffror.
St talle

Saknar du odss wanligen kontakta kunden for att £ komekt kostnodsstalle.
Fakturanummer (Ldmna blankt fSr ndsta nrk Fakturatyp Fokturadatum Valuta Sprak
Debet 2018-08-22 SEK Q ¥ svenska

Leverantdrens kontaktinformation

Wiar referens E-postadress Mobilteleron

+ Mer detaljer

Fyll i de falt som du behéver ange information i. Aven hér finns det sma frgetecken bredvid vissa
falt som man kan klicka pa for att fa upp en forklaring.

Fakturainformation och leverantorens kontaktinformation

Fakturanemmer (Ldmna blankt f5r ndsta nr Fakturatyp Fakturodatum Valuta Sprak
Debet 2018-08-22 SEK Q ¥ Svensko

Leverantérens kontaktinformation

WAar referens E-postodress Maobiltelefon
= Mer detalier
Leverantar ns 1D Telefon Fax

e Fakturanummer - Fyll i ert fakturanummer, bade siffror och bokstdver kan anvandas
e Fakturatyp - Har anger du ifall det ar en debet- eller kreditfaktura

e Fakturadatum - Fylls i automatiskt, nar fakturan skapas

e Valuta - I vilken valuta ska beloppen vara

e Sprak - Vilket sprak ska falten i fakturan ha

e Varreferens - Er kontaktperson for denna faktura

e E-postadress - Kontaktpersons e-postadress

e Mobiltelefon - Kontaktpersons mobilnummer
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Koéparens kontaktinformation och fakturahuvud-information

Képarens kontaktinformation

Er referens E-postadress Maobiltelefon

+ Mer detaljer

Fakturahuvud -infarmation

Fritext Kunds ordermr Kunds referens 1

+ Mer detaljer

e Erreferens - Er kunds kontaktperson for denna faktura
e E-postadress - Kontakpersonens e-postadress
e Mobiltelefon - Kontaktpersonens mobilnummer

e  Fritext - Hir kan man ange information som fritext i faktura som ni vill sdnda till kunden
e Kunds ordernummer - Kundens ordernummer for denna faktura

e Kunds referens 1 - Kunds referens angaende denna faktura. En del kunder kraver ex att ni skall ange
ett kostnadsstille, da skall det anges i detta falt. Om det kravs en referens bér mottagaren informera
er om detta.

Betalningsspecifikation

Betalningsspecifikation

Antal férfallodagar Farfallodertum Betalningsreferens (OCR)

40 2018-10-02 [H]
Betalningsvillkor Villkor vid férsenad betalning
+ Mer detaljer

e Antal forfallodagar - Betalningen maste erldggas inom antalet forfallodagar

e Forfallodatum - Betalningen maste erldaggas senast pa forfallodagen. Datum fylls i automatiskt
beroende pa hur manga foérfallodagar ni anger.

e Betalningsreferens (OCR) - En sifferkod som underlédttar automatisk redovisning av inbetalningar

e Betalningsvilkor - Era forsaljningsvilkor fé6r denna kund

e Vilkor vid férsenad betalning - Era vilkor vid férsenad betalning

Leveransinformation

Leveransinformation

Leveransdatum Leveransperiod frén Leveransperiod till

+ Mer detaljer

Har fyller du i leveransinformation. Om du klickar pa "Mer detaljer” kan du dven fylla i
leveransadress och transportor.
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Fakturarader
Fakturarader
Rad Beskrivning Levs artnr Kvantitet  Enhet Pris Enhetsprisbas Rabatt %  Radbelopp Moms % Skattekategorl
Tavla 1234 2 st 500,00 1 1000,00 0,00 + skatteundantag
— Mer detaljer
Radtext GTIN Kunds ordernr Orsak till skatteundantag

Skriv anledning till skatteundantag

Kunds artikelnr Kunds referens

Leveransdatum Leveransperlod frén Le i

&= &= &

= Ny rabatt/avgift

= Lagg till sparbarhetsinformation

» Ny rad

Ovan finner du ett exempel pa hur en fakturarad kan se ut.

Rad - Radnummer for fakturaraden tilldelas automatiskt som ett l6pnummer
Beskrivning - Artikel som ni fakturerar

Levs artnr - Artikelnummer pa varan/tjansten

Kvantitet - Antal

Enhet - T.ex. om det ir ett objekt man fakturerar sa véljer man ”"st”. Ska man fakturera for en tjanst
kan man t.ex. anvanda antal timmar.

Pris - Pris i er valda valuta
Enhetsprisbas - Kvantiteten priset dr baserat pa

Rabatt % - Om det skulle vara ndgon rabatt pa objektet anges det har. Detta fungerar dock bara som
en redovisning for rabatten. Man drar alltsa av beloppet pé fakturaraden sjalv. S& om det ar 50%
rabatt och tavlan egentligen kostar 1000 kr sa anger man att priset ar 500 kr.

Radbelopp - Detta rdknar Fakturaportalen ut med hjélp av Kvanitet * Pris

Moms - Vilken moms &r det pa det du fakturerar for. Om momsen ar 0% sa maste man kryssa i
"Skatteundantag”

Orsak till skatteundantag - Om du har kryssat i "Skatteundantag” sa maste du dven ange orsak till
detta. Racker med en kort mening.

Om du ska fakturera flera olika atriklar kan du lagga till fler rader genom att klicka pa "Ny rad”.

Fakturabilagor

Fakturabilagor

g ~ Bifc

T‘il\étlna fi\t\."per for bilagor: bmp, csv, doc, docx, gif, html, htm, jpg, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, ppt, pptx, rtf, tif, tiff, txt,
xls, xIsx, xm

Har kan du bifoga bilagor. T.ex. en foljesedel som du har sparat ner i tex som en PDF.
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Summering
Summering Totalt Radbelopp  : 1000,00
Summa exkl.moms ©: 100000
Summa Moms ' : 0,00
Summa inkl. moms - 1000,00

Oresavrundning * : 0,00

Totalt forbetalt belopp :
Attbetala: 1000,00

Langst ner pa sidan summeras fakturan automatiskt. Hir kan du dven berdkna 6resavrundning
genom att klicka pa "Berakna” knappen.

Snart klar!

Under summeringen finner du dessa knappar.

e Spara - Om du inte vill skicka fakturan pa en gang kan du spara den. Da hamnar den i Utkast. Du
hittar ditt utkast under Faktura > Utkast. Du kan vid ett senare tillfille hdmta fakturan och skicka
ivag den.

e Kontrollera - Om du klickar pa denna knapp sa
kontrollerar Fakturaportalen att du fyllt i filten som V] Giltig enligt reglerna
behovs.

e PDF - Genom att klicka pa PDF knappen sparar du ner fakturan som en PDF-fil. P4 sa satt kan du
forhandsgranska fakturan innan du skickar ivag den.
e Sind - Klicka pa denna knapp for att skicka fakturan till mottagaren

e Avbryt - Om du varken vill spara eller skicka fakturan kan du klicka pa "Avbryt”. Da raderar du
fakturan.

Efter du klickat pa Sand ar fakturan skickad! Om det skulle uppsta funderingar eller problem kan
du alltid hora av dig till supporten! Kontaktuppgifter finns pa férsattsbladet.

Arkivet

Under Faktura > Skickade finner du ditt arkiv. Har kan du se alla fakturor samt bilagor du har
skickat.

Som Free-medlem har man tillgang att se sina fakturor man skickat foregaende kalendermanad
samt nuvarande kalendermdnad. Ddremot kan man spara ner fakturan som PDF-fil och lagra pa sin
dator. Om du behdver mojlighet att kunna se dnnu langre bakat i ditt arkiv kan du uppdatera din
medlemsniva. Med medlemsniva Basic kan man se tillbaka 3 manader i tiden och med Premium kan
man se 10 ar tillbaka. Det ar endast den juridiska fakturan som vi sparar. Vi sparar den sa ldnge
arkiveringslagen anger att man ska spara, det vill sdga i dagslageti 7 ar.
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Hitta en tidigare skickad faktura

[ arkivet finns det filterinstédllningar som hjalper dig att soka efter en specifik faktura.

ik Invoice Portal £Zsvenska

Faktura Leverantérer Kunder Instdllningar Rapporter

&4 Skapany & utkast & skickade £\ Mottagna ald Awisade

Skickade fakturor

Hér kan man ocksé ange att fakturan ér Betald genom att vélja ut fakturorna och sedan trycka pé knappen Andra
betalningsstatus. Markeras med + under Betalningsstatus.

Filterinstéllningar

Mottagare F via Visa
Alla Alla Alla ipapp
F fran  F till a frén Sé till
2018-08-0°
Visa endast med () H

Visa detaljer for alla fakturor

Om du till exempel vill se alla fakturor du har skickat till "Isbjérnen” skriver du in namnet pa
bolaget i Mottagare filtet. Sedan dndrar du Sandningsdatum fran filtet. Om du vill se alla fakturor
du nagonsin skickat till mottagaren kan du lamna datumféaltet tomt.

Om du letar efter en specifik faktura kan du soka pa fakturanumret i filtet Fakturanummer.

Kopiera en faktura

En praktisk funktion med arkivet dr att man kan kopiera en tidigare skickad faktura. Kanske har du
alltid samma information till samma kund. Da kan du kopiera en tidigare faktura och bara korrigera
eventuella dndringar, t.ex. fakturanummer, leveransdatum, pris etc.

Nedan foljer en beskrivning av hur du gar till vaga.

Ga till arkivet. (Faktura > Skickade)

Med hjalp av s6kfunktionen kan du s6ka fram fakturan du vill kopiera
Klicka pa Kopiera verktyget (se bild nedan)

Korrigera eventuella dndringar

Klicka pa Sand

Fakturor

A

Markerc s s Type s Fo + sa + Summaexd.moms ¢ Betalningsbartbelopp ¢ Valuta ¢ Skickadvia ¢ Verktyg Berainings-  status +

&

Kopiera

Nar du kopierar en faktura kan du dndra all information forutom Mottagaren.
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