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1 Inledning

Med Leverantdrsportalen kan Leverantorer som fakturerar ett Foretag och sjalva saknar ett l[ampligt
program for elektronisk fakturering skapa sina fakturor till Foretaget som genuina natfakturor behéver pa
detta vis inte exempelvis utskriva och posta pappersfakturor. Anvandning av Leverantdrsportalen
forutsatter att Foretaget har gett Leverantoren ratt att skicka dem fakturor i Leverantérsportalen.

Anvandningen av Leverantorsportalen ar indelad i funktioner for Den som faktureras (Foretaget) och
Faktureraren (Leverantdren):

e Funktioner foér den som faktureras:

0 Foretaget ger sina Leverantorer ratt att skapa natfakturor fér dem i Leverantérsportalen.
Foretaget kan aven ta bort tidigare utfardade rattigheter.

0 Foretaget administrerar sina egna instéllningar.
o0 Foretaget administrerar sina egha anvandare i Leverantdrsportalen.
0 Anvandaren administrerar sina egna installningar.

e Funktioner for faktureraren:

o0 | Leveranttrsportalen kan Leverantdren skapa och skicka natfakturor till Féretag som
gett dem ratt att gora detta.

0 Leverantéren administrerar sina egna installningar.
0 Leverantéren administrerar sina egna anvandare i Leverantorsportalen.

0 Anvandaren administrerar sina egna installningar.

Syftet med denna anvisning ar att beskriva de ovan ndmnda funktionerna for Faktureraren. Den
finns en egen anvisning for funktionerna for den som faktureras, "Leverantérsportal, Anvisning — Den som
faktureras”.

2 Allmant

2.1 Ibruktagande

Anvandning av Leverantorsportalen forutséatter att Féretaget som faktureras ar inkdpsfakturakund hos
Telia och Foretaget har kommit 6verens om anvandning av Leverantérsportalen med Serviceleverantdren
(Telia). Foretaget som faktureras ge efter ibruktagningen autonomt ge 6énskade Leverantorer rétt att skapa
och skicka Foretaget natfakturor i Leverantérsportalen.

Efter att Leverantdrens huvudanvandare/férsta anvandaren beviljats rétt att anvénda Leverantorsportalen
av Foretaget kan huvudanvéndaren/forsta anvandaren sjalv vid behov lagga till nya portalanvéndare for
faktureraren. Samtliga av fakturerarens anvandare av Leverantdrsportalen har ratt att skapa och skicka
natfakturor for Foretag som gett faktureraren ratt att anvanda Leverantérsportalen. Samtliga anvandare
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kan aven administrera anvandare hos andra fakturerare som anvandaren representerar i portalen. Det ar
Leverantdrens ansvar att ta hand om nddvéandiga tillagg och radering av sina anvéandare.

D& Foretaget ger sina Leverantorer ratt att skapa och skicka natfakturor till Féretaget i Leverantorsportalen
skickas ett e-postmeddelande automatiskt till Leverantéren om den nya rattigheten. Innehallet i e-
postmeddelandet och antalet beror pa om Leverantérens FO-nummer redan finns i Leverantérsportalen
eller om det ror sig om en helt ny fakturerare som anvander portalen.

e En fakturerare vars FO-nummer dnnu inte var i anvdndning i Leverantdrsportalen

(0]

Da det fakturerande Foretaget skapar en ny faktureringsinbjudan till en fakturerare vars
FO-nummer inte &nnu anvands i Leverantdrsportalen skickas i den nya
faktureringsinbjudan som skapats av Foretaget tre e-postmeddelanden till fakturerarens
huvudanvandare/férsta anvandaren i enlighet med mallen nedan. | ett e-postmeddelande
informeras faktureraren om att de nu har ratt att skapa och skicka natfakturor i
Leverantorsportalen till Foretaget som namns i e-postmeddelandet. Tva andra e-
postmeddelanden galler anvandarnamn och l6senord foér den nya anvandaren av
Leverantorsportalen.

E-postmall: Meddelande om ny faktureringsrétt i Leverantorsportalen

Terti Oy buas adkdedd ollorg inmveice sendier sight 16 treate and vend ther e-imasces by using Supplies Portal
Laskuttajs Deme Oy

You have right 10 regresent the sbove menth

nord, i seprats e-povtme
t g 1l il mttagai
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E-postmall: Anvandarnamn fér ny anvandare

Froen: toimitiay ey Loy
Sent: perjantas 14, ouhukunsta 2018 9.50

Yo: Damodja, Deme ¢emo. demasisdidema som>

Subject: - s / Unes credentiabs wappher portal / )

Hei,

Toimittajaportash hatg . laskuboteli fporsal

ViRl terverin,
(<]

Hi,

Vit wsser Piame 10 the wupgles portal it demo demosga @ e o
Vot pasvwond in & vepar Thee supplier portal is evallable

Suppleer portal i /e lmvkyhotel i porsaly

Reenemiber 10 kv the Sk 10 your beowsers bookmarka!

you

With best regards,
(=]

NOTE! This i eomail. P &

b

Diet T sl (om
att bevereran | ett il (™ med b ijar

Leverantivaportaben it /) wecs Lnkshotes 1/ portash/

Koo ihdg o117 spara Linken | webblinarens bokmisken!

v ood ach otk

Med visndeg hiluning,
o

HOTERA! Detta e ett - Vinligen wars inte pb
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E-postmall: Lésenord for ny anvandare

FAOM: TOSTTEAagOrtaalk B g COM <TourmiTtagapon
Sent: perjantal 14. joulukuuta 2018 9.49

To: Demaaja, Dema <gemo demoniai@demo, com>

Subject: Salasanasi toimittajaportaaliin / Password to the supplier portal / Losenord till leverantériportalen
Hei,

Uusi salasanasi tolmittajaportaaliin on soosoooeo:

SisBankirjautumisen jilkeen sinun tulee vaihtas salasanasi

Ystivillisin terveisin,
=)

HUOM| TEmi sbhibpostiviesti on luotu sutomanttisesti. ALS vastan tBhin viestiin

Hi,
Your new password to the supplier portal is soooooooo
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password,

With best regards,
Gl

NOTE] This ks an automatic email. Please do not reply to this message.

Hej,

Ditt Iasenord till leverantBrsportalen i xoooooooo
Nir du loggat in bir du byta lsenordet,

Med vinlig hilsning,

Gl

NOTERA! Detta dr ett automatiskt sint meddelane, Vinligen svara inte pd detta meddelande.

e Fakturera vars FO-nummer redan fanns i Leverantdrsportalen

Sidnr
6 (41)
Version

3.0

o Da Foretaget som faktureras skapar en ny faktureringsinbjudan till en fakturerare vars FO-
nummer redan anvands i Leverantérsportalen skickas ett e-postmeddelande om den nya
faktureringsréatten till fakturerarens samtliga existerande anvandare i Leverantorsportalen,
vars syfte ar att informera faktureraren om att de nu har ratt att skapa och skicka natfakturor
i Leverantdrsportalen till Foretaget som namns i e-postmeddelandet (se e-postmallen ovan:
Meddelande om ny faktureringsratt i Leverantbrsportalen). Féretaget stiger automatiskt i
portalen till valen fér automatisk fakturering hos anvandare som mottagit e-

postmeddelandet.

2.2 Inloggning

Leverantorsportalen finns pa adressen www.laskuhotelli.fi/portaali

| webblasaren 6ppnas nasta inloggningsfonster.
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Logga in till Toimittajaportaali

LOGGA IN

Leverantdrsportalen fungerar bast med de senaste versionerna av webblasarna Google Chrome, Mozilla
Firefox och Edge.

2.3 Bortglomt I6senord

Om anvandaren har glomt sitt I6senord kan anvandaren bestalla ett nytt Isenord genom att klicka pa
Glomt I6senord? i inloggningsfonstret. Efter detta ppnas nasta vy.

Glomt ditt losenord?

Efter att ha matat in anvandarnamnet eller e-postadressen och klickat pa Skicka far anvandaren ett e-
postmeddelande i enlighet med mallen.

Genom att klicka pa lanken Lank till aterstallning kommer anvandaren till en sida dar anvandaren ska
uppge ett nytt Idsenord och bekréfta detta.
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Uppdatera lésenord

Leverantorsportal ldsenord maste uppfylla minst foljande krav:

minst 8 tecken

bor innehalla stora samt sma bokstaver (minst 1 av bada)
innehaller minst ett nummer

kan inte vara nagon av de foéregdende sex lésenord

Efter lyckat byte av lI6senordet far anvandaren annu en bekréaftelse p& uppdateringen av uppgifterna och
kan efter detta logga in med sitt anvandarnamn och sitt nya I6senord i Leverantérsportalen.

2.4 Byte av l6ésenord

Leverantorsportalen kraver att anvandaren andrar sitt l6senord med vissa intervall. Dessutom om
anvandaren vill byta sitt I6senord kan anvandaren gora detta nar som helst som inloggad i
Leverantorsportalen. Byte av l6senord sker i portalen genom att klicka p& Mina installningar bakom
anvandarens namn uppe till héger.

CGI Hydra Q Myyjs Testinen ~ B Svenska ~

Fakturor  Instiliningar Logga ut

Fakiuratyp @
B ] d 1l
Faktura ~ Foretag > RS T

Anviéndare

Faktura €
Fdretag

Bakom fliken Lésenord i Mina instéllningar kan anvandaren andra sitt giltiga I6senord genom att mata in
sitt nuvarande I6senord, nya l6senord och bekraftelse pa det nya I6senordet och efter detta klicka pa
Spara.

CGl

Byt lésenord
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Leverantorsportal ldsenord maste uppfylla minst foljande krav:

minst 8 tecken

bor innehalla stora samt sma bokstaver (minst 1 av bada)
innehaller minst ett nummer

kan inte vara nagon av de foregdende sex lésenord

2.5 Utloggning

Utloggning ur Leverantorsportalen sker genom att klicka pa Logga ut bakom anvandarens namn uppe till
hoger.

CGI Hyd ra Q, Myyja Testinen « B Svenska ~
Fakturor  Instaliningar

Aina installninga
Fakuratyp Mina instaliningar

. G Anvand mall
Faktura ~ Foretag - a wviind mallen ~

Faktura €

Anvindare

Foretag

| portalen finns &ven automatisk utloggning om anvandaren har haft portalen dppen en léangre tid utan att
anvanda den. Anvandaren kan under den I6pande tiden i meddelandet om foraldring vélja att forbli
inloggad.

Din session haller pa att ga ut.

Hill mig inloggad

2.6 Byte av anvandargranssnittets sprak

Om anvandaren vill andra portalens sprak kan anvandaren gora detta med valet av sprak uppe i hogra
hornet. Leverantorsportalen sprak ar finska, engelska eller svenska.

CGI Hy d ra Q Myyja Testinen = B Svenska ~

Fakturor  Installningar o= Suom
] lish
Fakturatyp EE  English
Faktura ~ Foretag - Gar en ny faktura A "
BE Svenska
Faktura €

<
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3 Anvandargranssnittets funktioner

Efter inloggning i Leverantdrsportalen dppnas basvyn for systemet. Vilka flikar uppe pa sidan som ar
tillgangliga beror pa anvandarens anvandarréattigheter. | rollen som fakturerare ar flikarna Fakturor och
Installningar. Varje anvandare kan utbver dessa aven administrera sina egna installningar (Mina
installningar) samt anvandarna hos 6vriga foretag som anvandaren representerar (Anvandare/Foretag).

CGI H yd ra Q Myyja Testinen :: Svenska -

Fakturor  Installningar

Uppe i anvandargranssnittet kan &ven meddelanden for anvandare visas. Med meddelandena stravar man
efter att p& forhand meddela om bl.a. eventuella planerade langre serviceavbrott.

3.1 Fakturor

Med fliken Fakturor kan man bladdra i existerande fakturor och skapa nya fakturor.

CGI Hydra Q MybTestnen ~  BSvensta =

Fakturor  Instillningar

Fakturatyp

Faktura * Foretag Gar en ny faktura I I Anvind mallen
Faktura ©
Fakturor

Faktura Myyjs Yritys Prod Oy Distaja Yritys Prod AB Dfullstandig Oppna
F B k Onpna
P B Opp
Faktura Myyja Yritys Prod Oy taja Yritys Prod AB Awvisad Oppna
Faktura Myyid Yritys Prod Oy taja Yritys Prod AB Ofullstandig Oprena
Faktura Myyja Yritys Prod Oy (staja Yritys Prod AB Dfullstandig Oppna
> 2

Fakturorna kan ordnas i stigande/sjunkande ordning och enligt datering, fakturanummer, typ, séndare,
mottagare och tillstind genom att klicka pa rubriken for 6nskat falt. Anvandaren kan &ven begransa
fakturorna som visas enligt tillstdnd och tid. Antalet rader som kan véljas att visa pa sidan ar 10, 30 eller

100. Anvandaren kan forflytta sig till en annan sida pil -menyn.
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Anvandaren kan om anvandaren énskar aven vélja att granska endast fakturor av en viss typ eller en viss
faktureras fakturor. D& visas endast fakturor som dverensstammer med valet for anvandaren.

Fakturor  Instaliningar

- Fnrc-mq)« l Gér en ny fakiura | ’ Anvind mallen

Forklaringar for kolumnerna i fakturalistan:

Faktura

e Fakturans datering
o Datering som getts fakturan da fakturan skapats
e Fakturanummer
o Fakturanummer som getts fakturan da fakturan skapats
o Typ
o Typ som getts fakturan da fakturan skapats
o0 Typer som kan forekomma: Faktura, Kreditnota, Betalningsorder
e Sandare
o Fakturerare
e Betalningsorderns betalningsmottagare

o Om Betalningsorder —fakturatyp &ar vald, fakturor tabellen visar ocksa kolumnen
Betalningsorderns betalningsmottagare

0 Om Betalningsorder —fakturatyp ar inte vald, fakturor tabellen visar inte kolumnen
Betalningsorderns betalningsmottagare

0 Om Faktura eller Kreditfaktura —fakturatyp &r vald né&r Betalningsorder ar vald,
Betalningsorderns betalningsmottagare —kolumnen har namn bara for Betalningsorder -
fakturatyp

e Mottagare
o0 Foretag som faktureras
e Tillstand
o | faltet kan man se fakturans tillstand
o Tillstdnd som kan forekomma:
= Levererad: Fakturan levererad till mottagaren
= Skickad: Fakturan har skickats men annu inte levererats till mottagaren
= Under behandling: Fakturan ar i automatisk behandling hos Serviceleverantéren

= Felaktig/Forkastad/Valideringsfel: Fakturan har forkastats och inte levererats till
mottagaren
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e P4& raden kan det aven finnas en beskrivning/lkommentar om Felet med
koppling till att fakturan har forkastats

= Mall: Det rér sig om en modellfaktura

= Ofullstandig: Fakturan har sparats som ofullstandig

Genom att klicka p& Oppna i slutet av raden pa fakturan kan anvandaren granska fakturan och genom att
klicka pa Redigera pa sidan som 6ppnas kan anvandaren efter redigeringen ater spara fakturan som
modellfaktura, sparas fakturan som ofullstéandig eller skicka fakturan.

3.2 Skapa ny faktura

Anvandaren kan skapa en ny faktura genom att valja Gor en ny faktura eller Anvanda mallen pa sidan
Fakturor.

Fakturor  Instéliningar

Fakturatyp
Faktura ~ Foretag - ([ Gér en ny fakiura | I Anviind mallen ~ D

3.2.1 Gor en ny faktura

Pa sidan Gor en ny faktura kan anvandaren mata in fakturans uppgifter, forhandsgranska fakturan i PDF-
format, spara fakturan som ofullstédndig och skicka fakturan. Informationsfalten for skapande av faktura
beror delvis pa fakturans typ (Faktura, Kreditnota eller Betalningsorder), sa i de foljande avsnitten ar
informationsfalt beskrivna for Faktura, Kreditnota och Betalningsorder.

Obs: Faktura och Kreditnota kan anvandas av samtliga fakturerare, men Betalningsorder kan anvandas
endast om Foretaget som faktureras separat har dnskat erbjuda sina fakturerare mojligheten att skapa
och skicka betalningsorder i Leverantorsportalen.

3.2.1.1 Faktura

Faktura ar den vanligaste fakturatypen i Leverantorsportalen. Det ror sig om en s.k. normal faktura. Pa
bilden nedan ses basinformationsfalten fér Faktura. Aven andra informationsfalt kan vara synliga for
Faktureraren om Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for fakturor
som de tar emot. De obligatoriska informationsfélten anges med asterisk.
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Fakturer  instaliningar
lllll Ny taktara
Skapa en ny faktura
+ - +
0o
0 s
s
10
Lge ll vy rad

Funktionen for informationsfalten som ska fyllas i pa fakturan:
e Fakturerande foretag *

0 Om anvandaren har ratt att anvanda Leverantdrsportalen for endast ett fakturerande
foretag finns foretagets namn redan i féltet Fakturande féretag.

o0 Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande foretag ska anvandaren genom att
vélja fakturerande foretag genom att klicka pa informationsfaltet.

e Mottagande foretag *

0 Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for endast ett Foretag som faktureras i
Leverantorsportalen finns namnet pa foretag som faktureras fardigt i faltet Mottagande
foretag

0 Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for flera foretag som faktureras ska anvandaren
genom att klicka valja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfaltet.

e Fakturans typ *
o Faktura

= De 6vriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
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e Fakturans datum*
0 Anvéndaren ska vélja datering for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i
slutet av informationsfaltet
e Forfallodag *
0 Anvéandaren ska vélja forfallodag for fakturan ( = ) genom att klicka p& kalenderlogotypen
i slutet av informationsfaltet
e Fakturanummer *

o Anvandaren kan mata in onskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer
genom att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfaltet ( * )

o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor l&ngt och kan inte innehdlla specialtecken (A, O, #
)

o Betalningsreferens *

0 Anvéandaren kan mata in énskad betalningsreferens (referensnummer fér betalning) eller
lata systemet skapa betalningsreferens genom att klicka p& plussymbolen i slutet av
informationsfaltet ( * )

= Om anvandaren matar in ©Onskad betalningsreferens ska referensnumret
Overensstamma med de allmanna anvisningarna for referensnummer. Om
referensnumret har felaktigt format visas ett felmeddelande for anvéndaren
(exempel nedan)

e Valuta*
o Anvandaren ska valja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.
o0 Valutor som kan véljas: EUR, USD, SEK
e Mottagarens sprak
o Anvandaren kan vélja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska

o Valet bestammer ocksa spraket for fakturasbasen i "Férhandsvisa i PDF-format”
Informationsfaltet &r inte obligatoriskt

¢ Omvand moms, mervardesskattelag 8 ¢ §
o Anvandaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.

o Om Omvand moms ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, 0 ar vald
automatiskt
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o Om Omvand moms ar vald, kan fakturan inte innehalla Skattefri forsaljning
e Skattefri forsaljning

0 Om foretaget har Momsnummer i Instdllningar, kan anvéndaren kryssa i "Skattefri
forsaljning” nar forsaljning ar utan moms

= Nar "Skattefri forsaljning” ar vald, aktiveras ett falt "Forklaring av skattebefrielse”
ock anvandaren maste ge forklaring / grunden for skattebefrielse

0 Om foretaget har "Foretaget hor inte till MOMS-registret” i Installningar, ar "Skattefri
forsaljning” vald automatiskt

= "Forklaring av skattebefrielse” &r ifylld automatisk med "Féretaget hor inte till MOMs-
registret”

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, Skattefri ar vald
automatiskt

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan fakturan inte innehalla Omvand moms
e Fritext

o Anvandaren kan mata in énskad fritext som laggs till pa fakturan
e PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Bifoga PDF bilaga lagga till en (1) PDF-
bilaga till fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvandaren ska utéver de ovan namnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan.

Fakturarader *

Lagg till ny rad

Pa fakturaraden ska anvandaren uppge féljande uppgifter:
e Produkt/tjanst *
o Produkt/tjanst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd *
0 Levererat antal, dvs. antal som faktureras

o0 Det levererade antalet anvands vid berdkningen av det totala vardet
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° Enhet
o0 Enhet som beskriver det levererade antalet ar vald fran urvalslistan
e Urvalslistan innehaller de mest anvanda alternativen

e Omingen av alternativen passar, kan man ocksa anvéanda Ovrig -enhet, i detta
fall aktiveras ocksa "Enhet specificerare” och man maste fyll i det informationen

e Enhetspris *

o0 Enhetspris for den levererade produkten/tjansten

0 Enhetspriset kan visas med 4 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
o Skattefritt belopp

o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
e Moms %*

o Anvandaren ska vélja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga

0 Vaérden som kan véljas: 0, 10, 14, 24

0 Om Omvand MOMS, mervardesskattelag 8 ¢ §, ar vald kan moms % inte véljas for
produktraderna, 0 ar vald automatiskt

0 Om "Skattefri forséljning” ar vald kan moms % inte valjas for produktraderna, "Utan moms”
ar vald automatiskt.

e Momsbelopp
o Momsmangden berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berédknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka p& papperskorglogotypen ( ¥ )
efter raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen (D) efter enskilda fakturarader kan Anvandaren &nnu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

POF bilaga

* g8 FOF bllaga Leveransdag |

Fakturarader *
Produkt / tjins * Leverorad miingd * Enhet # Beskrivning Momabeiopp Tiksamimans:
Omena 100 Kilo (kg) = |

140,00 1140,00 [ Bm|

114000

Om man vill lagga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg
till ny rad.
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Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i
fakturaraderna.

Fakturarader *

=
O

Omena 100 Kilo (ka) * 10 1 000,00 14 ~ 140,00 1 140,00

1 000,00 1 140,00
Lagg till ny rad

Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 1 140,00
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: 1 000,00

TOTAL MOMS: 140,00

Farhandsvisa | PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

D4 alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren forhandsgranska fakturan i PDF-format genom
att valja Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pd PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga
1: Exempel pa PDF-faktura).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren vélja att antingen spara fakturan som
modell, spara fakturan som ofullstandig eller skicka fakturan. D& anvandaren valjer Skicka skickas
fakturan till Serviceleverantdren for att processas och férmedlas till mottagaren (féretaget som faktureras).
Anvandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som just skapats finns pa listan Gver
fakturor. For att forsékra sig om att fakturan formedlas till mottagaren ska anvandaren félja upp att den
skickade fakturan har tillstindet Levererade pa sidan Fakturor.

D& anvandaren valjer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och vélja
Spara.

Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas &nnu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid
behov kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgdende frdn modellen eller radera modellfakturan.
| avsnitt 3.2.2. Anvand mallen beskrivs narmare modellfakturans funktioner.

D& anvandaren valjer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstandiga fakturan for
anvandaren, som anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller
skicka. D& anvandaren gar tillbaka till sidan Laskut ses den ofullstandiga sparade fakturan i tillstdndet
Ofullstandig.
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3.2.1.2 Kreditfaktura

P& bilden nedan ses basinformationsfalten for Kreditfaktura. Aven andra informationsfalt kan vara synliga
for Faktureraren om Foéretaget som faktureras har behdvt ett avvikande falt for tillaggsinformation for
kreditnotor som de tar emot. De obligatoriska informationsfélten anges med asterisk.

Fakturer  instaliningar

Fakiuror Ny faktura

Skapa en ny faktura

POF bilaga

Fakturarader *

0

Funktioner for informationsfalten som ska fyllas i pa kreditnotan:

e Fakturerande foretag *

0 Om anvéndaren har ratt att anvdnda Leverantdrsportalen for endast ett fakturerande
foretag finns foretagets namn redan i féaltet Fakturerande foretag.

0 Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande foretag ska anvandaren genom att
vélja fakturerande foretag genom att klicka pa informationsfaltet.

o Mottagande foretag *

0 Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for endast ett Foretag som faktureras i

Leverantorsportalen finns namnet pa foretag som faktureras fardigt i faltet Mottagande
foretag.

0 Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for flera foretag som faktureras ska anvandaren
genom att klicka valja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfaltet.

e Fakturans typ *

o Kreditfaktura

\



Anvisning
Konfidentiellt

Datum Sidnr
2020-09-15 19 (41)
Dokument id Version
Document id 3.0
Godkéand Tillhor objekt
2020-09-15 Object id.

= De Ovriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
Fakturans datum*
0 Anvéandaren ska vélja datering for fakturan ( g ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i
slutet av informationsfaltet
Forfallodag *
0 Anvéandaren ska vélja forfallodag for fakturan ( = ) genom att klicka p& kalenderlogotypen
i slutet av informationsféltet
Fakturanummer *

o Anvandaren kan mata in onskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer
genom att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfaltet ( * )

o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor langt och kan inte innehélla specialtecken (A, O, #
)
Ursprungliga fakturanummer *
0 Anvéandaren ska uppge originalnumret for kreditnotans faktura
o Kan inte innehalla specialtecken (A, O, # ...)
Betalningsreferens *

0 Anvandaren kan mata in énskad betalningsreferens (referensnummer fér betalning) eller
lata systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av
informationsfaltet ( + )

= Om anvandaren matar in ©Onskad betalningsreferens ska referensnumret
Overensstamma med de allmanna anvisningarna for referensnummer. Om
referensnumret har felaktigt format visas ett felmeddelande for anvéndaren
(exempel nedan)

Valuta *

o Anvandaren ska vélja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.
0 Valutor som kan véljas: EUR, USD, SEK
Mottagarens sprak
o Anvandaren kan valja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska
o Sprakvalet bestammer dvenspraket for fakturabasen i "Férhandsvisa i PDF-format”
o]

Informationsfaltet &r inte obligatoriskt
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¢ Omvand moms, mervardesskattelag 8 c §
o Anvandaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pé fakturan.
o Om Omvéand moms &r vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, 0 &r vald automatiskt
o Om Omvand moms ar vald, kan fakturan inte innehalla Skattefri forsaljning

o Skattefri forséljning

o0 Om foretaget har Momsnummer i Installningar, kan anvandaren kryssa i "Skattefri
forséljning” nar forsaljning ar utan moms

= Nar "Skattefri forsaljning” ar vald, aktiveras ett falt "Forklaring av skattebefrielse”
ock anvandaren maste ge forklaring / grunden for skattebefrielse

o0 Om foretaget har "Foretaget hor inte till MOMS-registret” i Instéllningar, ar "Skattefri
forséljning” vald automatiskt

= "Forklaring av skattebefrielse” ar ifylld automatisk med "Féretaget hor inte till
MOMs-registret”

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, Skattefri ar
vald automatiskt

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan fakturan inte innehalla Omvand moms
e Fritext

o Anvandaren kan mata in onskad fritext som laggs till pa fakturan
o PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Bifoga PDF bilaga lagga till en (1) PDF-
bilaga till fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvandaren ska utdver de ovan ndmnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan. Antalet
levererade med kreditnotan ar alltid automatiskt pa minus (-).

Fakturarader *

Testituote -1 Kilo (kg) - 10 -10,00 14 * =140 -11.40

-
0

=10,00 =11,40

Liagg till ny rad

Pa fakturaraden ska anvandaren uppge féljande uppgifter:
e Produkt/tjanst *

o Produkt/tjanst som faktureras, t.ex. Apple
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e Levererad mangd *
0 Antal som krediteras
o Antalet pa kreditnotan ar automatisk pa minus (-)
0 Det levererade antalet anvands vid berdkningen av det totala vardet
e Enhet
o Enhet som beskriver det levererade antalet &r vald fran urvalslistan
e Urvalslistan innehaller de mest anvanda alternativen

e Om ingen av alternativen passar, kan man ocks& anvanda Ovrig -enhet, i detta
fall aktiveras ocksa "Enhet specificerare” och man maste fyll i det informationen

o Enhetspris *
0 Enhetspris for den levererade produkten/tjansten
0 Enhetspriset kan visas med 4 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
o Skattefritt belopp
o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
o Det skattefria beloppet pa kreditnotan ar alltid pa& minus (-)
e Moms % *
o Anvandaren ska vélja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga
0 Vaérden som kan véljas: 0, 10, 14, 24

0 Om Omvand MOMS, mervardesskattelag 8 ¢ §, &r vald kan moms % inte valjas for
produktraderna, 0 ar vald automatiskt

0 Om "Skattefri férséljning” ar vald kan moms % inte véljas for produktraderna, "Utan moms”
ar vald automatiskt.

¢ Momsmangd
o Momsmangden berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna

Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( ¥ )
efter raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen (C') efter enskilda fakturarader kan Anvandaren annu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.
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Leveransdag

Beskrivning

Om man vill lagga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg
till ny rad.

Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i
fakturaraderna.

Fakturarader *
Produkt / tiinst * Leverorad mangd * Enhet Enhotspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tllsammans
Omena -10 Kilo (kg) ~ 10 -10000 14 1400 -11400 10
Pasrynd -100 Kilo (kg) - 12 -1200,00 14 - 18800 -1368,00 0

=1300,00 -1.482,00

Ligg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT =1482,00

FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: =1 300,00

TOTAL MOMS: -182,00

Farhandsvisa i PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

D4 alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren forhandsgranska fakturan i PDF-format genom
att valja Férhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pd PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga
2: Exempel pa PDF-kreditnota).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvéandaren vdlja att antingen spara fakturan som
modell, spara fakturan som ofullstandig eller skicka fakturan.

D& anvandaren valjer Skicka skickas fakturan till Serviceleverantoren for att processas och formedias till
mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan
som just skapats finns pa listan 6ver fakturor. For att forsakra sig om att fakturan formedlas till mottagaren
ska anvandaren folja upp att den skickade fakturan har tillstdndet Levererade pa sidan Fakturor.

D& anvandaren valjer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och valja
Spara.

Mallens namn
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Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas &nnu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid
behov kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgdende frdn modellen eller radera modellfakturan.
| avsnitt 3.2.2. Anv&nda mallen beskrivs narmare modellfakturans funktioner.

D& anvandaren valjer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstindiga fakturan for
anvandaren, som anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller
skicka. D& anvandaren gar tillbaka till sidan Fakturor ses den ofullstandiga sparade fakturan i tillstidndet
Ofullstandig.

3.2.1.3 Betalningsorder

Betalningsorder kan anvandas endast om Foretaget som faktureras separat har énskat erbjuda sina
fakturerare mojligheten att skapa och skicka betalningsorder i Leverantdrsportalen. P& bilden nedan ses
basinformationsfalten for Betalningsorder. Aven andra informationsfalt kan vara synliga for Faktureraren
om Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for fakturor som de tar
emot. De obligatoriska informationsfalten anges med asterisk.

Fakturor = Ny fakturs

Skapa en ny faktura

Funktioner for informationsfalten som ska fyllas i pa betalningsordern:
e Fakturerande foretag *

0 Om anvandaren har ratt att anvanda Leverantorsportalen for endast ett fakturerande
féretag som har rétt att géra betalningsorder finns foretagets namn redan i faltet for
fakturerande foretag.
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0 Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande foéretag som har ratt att gora
betalningsorder ska anvandaren valja fakturerande foretag genom att klicka pa
informationsfaltet.

Mottagande foretag*

o0 Om anvandaren har ratt att skapa betalningsorder for endast ett Foretag som faktureras i
Leverantorsportalen finns namnet pa foretaget fardigt i faltet for foretaget som faktureras.

0 Om anvandaren har ratt att skapa betalningsorder for flera féretag som faktureras ska
anvandaren genom att klicka vélja foretag som faktureras genom att klicka pa
informationsfaltet.

Fakturans typ *
0 Betalningsorder
= De 9dvriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
Fakturans datum *
0 Anvéandaren ska vélja datering for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i
slutet av informationsfaltet
Forfallodag *
0 Anvandaren ska vélja forfallodag for fakturan ( = ) genom att klicka p& kalenderlogotypen
i slutet av informationsfaltet
Fakturanummer *

o Anvandaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer
genom att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfaltet ( * )

o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor l&ngt och kan inte innehalla specialtecken (A, O, #
)

Betalningsreferens *

0 Anvandaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer fér betalning) eller
lata systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av
informationsfaltet ( + )

= Om anvandaren matar in ©Onskad betalningsreferens ska referensnumret
Overensstamma med de allmanna anvisningarna for referensnummer. Om
referensnumret har felaktigt format visas ett felmeddelande for anvandaren
(exempel nedan)

Valuta *

o Anvandaren ska vélja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.
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0 Valutor som kan véljas: EUR, USD, SEK
Mottagarens sprak
o Anvandaren kan valja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska
o Valet bestammer ocksa spraket for fakturasbasen i "Férhandsvisa i PDF-format”
o]

Informationsfaltet &r inte obligatoriskt

Betalningsmottagarens information-informationsfalten galler den egentliga mottagaren av betalningen
i betalningsordern.

(0]

Namn *

0 Anvandaren ska ange fen egentliga betalningsmottagarens namn
Gatuadress *

0 Anvéndaren ska ange den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
Stad *

0 Anvéandaren ska ange staden for den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
Postnummer *

0 Anvéandaren ska ange postnumret foér den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
Fodelsedatum (ddmmaa)

0 Om den egentliga betalningsmottagaren ar en privatperson ska anvandaren ange den
egentliga betalningsmottagarens fodelsedatum

o0 Informationsfaltet &r inte obligatoriskt
FO-nummer

0 Om den egentliga betalningsmottagaren ar ett foretag ska anvandaren ange den egentliga
betalningsmottagarens FO-nummer

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
Kontonummer *

0 Anvéndaren ska ange den egentliga betalningsmottagarens kontonummer i IBAN-format
BIC *

0 Anvéandaren ska ange BIC for den egentliga betalningsmottagarens kontonummer
Orderns grund/beslut *

0 Anvandaren ska ange grunden/beslutet fér betalningsordern

Foéljande uppgifter och funktioner ar de samma for alla fakturatyper.

Omvand moms, mervardesskattelag 8 ¢ 8§
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o Anvandaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pé fakturan.
o Om Omvéand moms &r vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, 0 &r vald automatiskt
o Om Omvand moms ar vald, kan fakturan inte innehalla Skattefri forsaljning

o Skattefri forséljning

0 Om foretaget har Momsnummer i Instdllningar, kan anvandaren kryssa i "Skattefri
forsaljning” nar forsaljning ar utan moms

= Nar "Skattefri forsaljning” &ar vald, aktiveras ett falt "Forklaring av skattebefrielse”
ock anvandaren maste ge forklaring / grunden for skattebefrielse

o0 Om foretaget har "Foretaget hor inte till MOMS-registret” i Instéllningar, ar "Skattefri
forséljning” vald automatiskt

= "Forklaring av skattebefrielse” ar ifylld automatisk med "Féretaget hor inte till MOMs-
registret”

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, Skattefri ar vald
automatiskt

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan fakturan inte innehalla Omvand moms
e Fritext

o Anvandaren kan mata in onskad fritext som laggs till pa fakturan
e PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Lagg till PDF-bilaga lagga till en (1) PDF-
bilaga till fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvandaren ska utéver de ovan ndmnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan.

Fakturarader *

m
|

0,00 0 T 000 0,00

Lisgg till ny rad

Pa fakturaraden ska anvandaren uppge féljande uppgifter:
e Produkt/tjanst *
o0 Produkt/tjanst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd*

o Levererat antal, dvs. antal som faktureras
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o0 Det levererade antalet anvands vid berakningen av det totala vardet
e Enhet
o Enhet som beskriver det levererade antalet ar vald fran urvalslistan
o Urvalslistan innehaller de mest anvanda alternativen

o Om ingen av alternativen passar, kan man ocksd anvanda Ovrig -enhet, i
detta fall aktiveras ocksa "Enhet specificerare” och man maste fyll i det
informationen

e Enhetspris *

0 Enhetspris for den levererade produkten/tjansten

0 Enhetspriset kan visas med 4 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
e Skattefritt belopp

o Det skattefria beloppet beraknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
e Moms % *

o Anvandaren ska véalja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga

0 Vérden som kan véljas: 0, 10, 14, 24

0 Om Omvand MOMS, mervardesskattelag 8 ¢ §, ar vald kan moms % inte véljas for
produktraderna, 0 ar vald automatiskt

0 Om "Skattefri férsaljning” ar vald kan moms % inte valjas for produktraderna, "Utan
moms” ar vald automatiskt.

¢ Momsmangd
o Momsmangden berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans
o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna

Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( ¥ )
efter raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen (E') efter enskilda fakturarader kan Anvandaren annu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

PDF bilaga
+ Bifoga PDF bilaga Leveransdag B
Fakturarader *
Produkt/ tjinst * Levererad mingd*  Enhet £ Beskrivning i ok
|
Omena 100 Kito (kg) bt | S RS L=

114000

Om man vill lagga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg
till ny rad.
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Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i
fakturaraderna.

Fakturarader *

Omena 100 Kilo (kg) - 10 1 000,00 14 * 140,00 1 140,00 (] D

1 000,00 1140,00
Lagg tll ny rad

Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 114000
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA 1 000,00

TOTAL MOMS: 140,00

Farhandsvisa | POF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

Da alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom
att valja Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pd PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga
3: Exempel pad PDF-betalningsorder).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren vélja att antingen spara fakturan som
modell, spara fakturan som ofullstéandig eller skicka fakturan.

D& anvandaren valjer Skicka skickas fakturan till Serviceleveranttren for att processas och formedlas till
mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan
som just skapats finns pa listan 6ver fakturor. For att forsékra sig om att fakturan formedlas till mottagaren
ska anvandaren folja upp att den skickade fakturan har tillstandet Levererade pa sidan Fakturor.

D& anvandaren véljer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och vélja
Spara.

Efter att ha gett modellifakturan ett namn visas &nnu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid
behov kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgdende fran modellen eller radera modellfakturan.
| avsnitt 3.2.2. Anvanda mallen beskrivs ndrmare modellfakturans funktioner.

D& anvandaren valjer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstandiga fakturan for
anvandaren, som anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller
skicka. Da anvandaren gar tillbaka till sidan Fakturor ses den ofullstandiga sparade fakturor i tillstdndet
Ofullstandig.
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3.2.2 Skapa modellfaktura

Pa sidan Anvanda mallen kan anvandaren spara fakturan som modell da alla obligatoriska uppgifter
forst har fyllts i.

Efter att ha sparat modellfakturan kan anvéandaren vid behov redigera modellfakturan, forhandsgranska
modellfakturan i PDF-format eller skapa en faktura av modellen.

Fakturor > Mall Testi"

Mall "Testi"

POF bilsga
+ Bifega POF bilaga

Fakturarader *

1000,00 114000

Lisgg till my rad

Moms specifikation

Forhandsvisa | POF-format  Skapa en fakturaav mallen  Spara Sndringama i mallen

Vid behov kan anvandaren aven ta bort modellfakturan genom att klicka pa papperskorglogotypen uppe i

hogra hornet p& modellfakturan (4). Innan modellfakturan slutligen raderas séakerstélls med anvandaren
att anvandaren ar saker pa att modellfakturan ska raderas.

Ar du siker att du vill radera denna faktura

Redigeringen av modellfakturan kan goras genast efter att modellen skapats pa sidan for modellfakturan
eller genom att klicka pa 6nskad modell i Anvanda mallen pa sidan Fakturor (anvandaren tas till samma
sida for modellfakturan).
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Fakturor Instalining.
‘akfturatyp = Foretag O en mry fakturs Aswiind mallen ~
Fakturor

3.2.2.1 Skapa en faktura av mallen

Pa sidan Fakturor kan anvandaren skapa en ny faktura utgdende fran den tidigare skapade
modellfakturan. D& fakturan skapas med funktionen Anvanda mallen véljer anvandaren 6nskad tidigare
skapad modellfaktura fran listan.

Fakturor  instaliningar

— ~

G oy faktura VI Anvind mallen

Fakturatyp = Foretag

Fakturor

Pa sidan for modellfakturan valjer anvandaren Skapa en faktura av mallen och tas automatiskt till sidan
Ny faktura och modellfakturans uppgifter finns fardigt pa fakturan. Behandlingen av fakturan efter detta
fortsatter pA samma satt som om fakturan skulle ha skapats med funktionen Ny faktura.

Fakturarader *

1000,00 1140,00

Liigg il ny rad

Moms specifikation

ax EFRIA SUMMA 0000
TOTAL MOMS: 140,00
Forhandsvisa | POF-format w Spora andringama i mallen

3.3 Instéllningar

Pa sidan Installningar kan det fakturerande foretagets installningar ses och administreras av anvandaren
hos det fakturerande foretaget.

CGI Hydra Q Myyia Testinen = IE Svensia =

Fakturer  Instaliningar

Vil foretag. Myy)d Yritys Prod Oy

Om anvéndaren endast har anvandarratt for ett fakturerande Foretag i Leverantdrsportalen visas
Fakturerarens installningar automatiskt pa sidan Instdllningar. Om anvandaren har ratt till flera
fakturerande foretag i Leverantérsportalen ska anvandaren vélja Foretagets som granskas i menyn Valj
foretag innan instéllningarna visas.
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Om anvéandaren har anvandarratt for bade det fakturerande foretaget och ett foretag som faktureras i
Leverantorsportalen ska anvandaren vélja pa sidan Installningar vilka installningar som anvandaren vill
granska.

Fakturor  Faktureri

Fakturerarens instillningar  Fakturamottagarens instalinigar

3.3.1 Instéllningar for faktureraren

Pa sidan Installningar kan anvandaren administrera grunduppgifterna for faktureraren som anvandaren
representerar, sadsom det fakturerande Foretagets postadress, kontaktperson och kontaktuppgifter samt
t.ex. momsnummer och kontouppgifter. Information markerad med en asterisk kravs. Pa sidan
Installningar kan anvandaren vid 6nskemal aven lagga till fakturerarens logotyp pa fakturans PDF-bild.
Foretagets Namn, EDI-kod och Identifierare (FO-nummer) kan inte &ndras i Leverantdrsportalen utan vid
behov ska faktureraren kontakta foretaget som erbjudit dem Leverantdrsportalen.

Fakturor nstaliningar

Vil foretag:  Myy)d Yritys Prod Oy

Instéllningar

Kontaktuppgifter Adress

Om anvandaren andrar nagon av de uppgifter som kan redigeras pa sidan Installningar, ska uppgifterna
efter detta sparas genom att klicka pa Spara.

3.4 Anvandare

Det ar Leverantérens ansvar att ta hand om nddvandiga tillagg och radering av foretagets anvandare.
Foretagets anvandare kan vid behov lagga till nya anvandare for de Fdretag som anvandaren
representerar. Tilligg av nya anvandare sker i portalen genom att klicka pa Anvandare bakom
anvandarens namn uppe till hdger.
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CGl HYdra O\ Myyja Testinen ::5\.'("\slcu -

Fakturor  Instédllningar Logga ut

Mina instéliningar

Fakturatyp
Gi Anvind mallen

Faktura ~ Foretag > o

Faktura ©
Faretag

Pa sidan Anvandare kan anvandaren granska och radera existerande anvandare for foretag som
anvandaren representerar och lagga till nya anvandare.

Lagg il en ny anvindare

Anvandare

Oppna

3.4.1 Lagg till nya anvéandare

Det ar p& Leverantorens ansvar att ta hand lagga till nddvandiga anvandare till foretaget. Foretagets
anvandare kan lagga till nya anvandare for foretag som anvandaren representerar genom att vélja Lagg
till en ny anvandare. P& sidan Lagg en ny anvandare ska anvandaren forst ange den nya anvandarens
personliga e-postadress (arbete), varefter systemet kontrollerat om det redan finns en anvandare med e-
postadressen i fraga i Leverantorsportalen.

Anvandare > Lagg till en ny anvandare

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations
E-post * Anvindarens féretag -
Avbryt

Om det redan finns en anvandare i Leverantérsportalen med e-postadressen i frdga ska anvandaren vélja
for vilket eller vilka foretag personen ges anvandarratt och avslutningsvis klicka pa Spara.

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

Anvindarens féretag -

Avbryt
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Om det inte redan finns en anvandare i Leverantorsportalen med e-postadressen i frdga visas efter att e-
postadressen uppgetts falt for ifyllning av personens férnamn och efternamn. Efter detta ska anvandaren
valja for vilket eller vilka foretag personen ges faktureringsratt och avslutningsvis klicka pa Spara.

Légg till en ny anvandare

Information User organizations

demo, demoaja@demo.com Anvandarens foretag >
Famamn *

Efternamn *

Avbryt

Den nya anvandaren far separata e-postmeddelanden enligt mallen nedan med anvandarnamn och
|6senord.
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E-postmall: Anvandarnamn fér ny anvandare

Froen: toimitiay sjeportsabiog coms
Sent: perjantas 14, ouhukunsta 2018 9.50

Yo: Damodja, Deme ¢emo. demasisdidema som>

Subject: - s / Unes credentiabs wappher portal / )

Hei,

Toimittajaportash hatg . laskuboteli fporsal

Vit wsser Piame 10 the wupgles portal it demo demosga @ e o
Vot pasvwond in & vepar Thee supplier portal is evallable

Suppleer portal i /e lmvkyhotel i porsaly

Reenemiber 10 kv the Sk 10 your beowsers bookmarka!

1 you are umabie v &

With best regards,
(=]

NOTE! This i eomail. P &

b

L shermjedidderms (om
Du

et nenoed kommes #t? leverenas | et1 il

Koo ihdg o117 spara Linken | webblinarens bokmisken!

v ood ach otk "

Med visndeg hiluning,
o

WOTERA! Detta de et automativk wiet meddelande. Vinligen wars inte pl detta meddelande.

E-postmall: Losenord for ny anvandare

From: ToAVN LR
Sent: perjantai 14, joulukuuta 2018 9.49

To: Demnoaa, Demo <demo.demaajaidemo.com>

Subject: Salasanasi tosmittajaportaakin / Password to the supplier portal /[ Lasenord till leverantérportalen

MR com>

Hel,

Jlkeen sinun tul ititaa salassnasi.

Ystbvllisin terveisin,
o

HUOM! Tim sahipastiviesti on luotu isesti, Al vastaa tihin viestin,

Hi,
Your new password to the supplier portal is xoooooooo
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

‘With best regards,
(=]

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.
Hej,

Ditt lasenord till leverantdrsportalen ir xooooooooog

Nir du loggat in bir du byta lsenordet.

Med viinlig hBlsning,

fec]

ROTERA! Detta &r ett sutomatiskt sint meddelane. Vinligen svara inte ph detta meddelande.

Sidnr
34 (41)
Version

3.0
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3.4.2 Ta bort existerande anvandare

Det ar pa Leverantérens ansvar att ta hand om nddvandiga radering av sina anvandare. Foretagets
anvandare kan ta bort existerande anvandare hos féretag som anvandaren representerar genom att klicka
pa Oppna efter anvandarens namn pa sidan Anvandare.

Anvandare

Oppna

Pa sidan Anvandare > Editera ar det mdjligt att avlagsna ratten att representera foretaget i
Leverantdrsportalen for en vald anvandare genom att radera foretaget i Anvandarens féretag och vélja
Spara.

e | Anvandarens féretag- uppgifterna visas endast de foretag som &ven anvandaren som raderar har
anvandarratt till. Den raderande anvandaren kan aven ha anvandarrattigheter for andra foretag
som inte ar synliga for den raderande anvandaren pa listan Anvandarens foretag. Dessa rattigheter
forblir gallande trots avlagsnandet av anvandarréatt for ett enskilt féretag.

Aevindare ~ Dditera

Demo Demoaja
information User orgaruzations
tys P

Myyji Vritys Prod Oy ©

3.5 Foretag

Foretagets anvandare kan aven granska och radera sitt foretags anvandaren genom Fdretags-sidan.

CGI Hydra Q Myyjd Testinen B Svenska v

Fakturor Installningar Logga ut

E Mina instaliningar

Fakiuratyp | I
Gi Anvand 1l

Faktura =~ Faretag - i e ——

Anviéndare

Pa Foretags-sidan kan anvandare se de foretagen som hen har ratt till. Anvandare kan aven granska och
radera anvandaren fran féretagen som visas pa sidan. OBS. Skapandet av anvandare gors via
Anvandare-sidan (se kapitel 3.4 Anvandare).
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Féretag

3 Yritys Prod Oy 003700000000 Oppria

Genom att klicka p&4 Oppna visas anvandare med ratten till det speficika foretaget i Leverantdrsportalen.

Faretag > Redigera

Myyija Yritys Prod Oy

Organisatione information Organisationen anvandare

MydaTestinen ) Tess Testaain @

Hbryt

Anvandaren kan ta bort en annan anvandares rattigheter till foretaget genom att klicka i kryssrutan (=)
bredvid anvandarens namn, darmed férsvinner anvandarens namn fran listan. Slutligen klickar anvandare
pa Spara for att spara andringen.

3.6 Instéallningar for anvandaren

Anvandarens installningar, sésom Namn, E-postadress och "kontouppgifter” kan ses av anvandaren sjalv
och delvis administreras i menyn Mina Installningar som 6ppnas genom att klicka pd anvandarens namn
uppe i hogra hornet i portalen.

CGI HYdra Q, Myyja Testinen « B Svenska ~

Fakturor  Instéllningar Logga ut
Fakturatyp @ :
Faktura ~ Fdretag > 5 Anvind mallen
Anviindare
Faktura €3
Foretag
3.6.1 Konto

| den forsta fliken i menyn Mina Instaliningar finns anvandarens Konto. Anvandaren kan sjalv éndra alla
andra uppgifter &n anvandarnamnet. Uppgifterna sparas genom att avslutningsvis valja Spara. Fran sidan
Mina Instéllningar tas anvandaren tillbaka till de 6vriga funktionerna i portalen genom att vélja Tillbaka till
Leverantorsportalen uppe pa sidan.

>
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CGl

Redigera konto

3.6.2 Lésenord

Om anvandaren vill byta sitt I6senord kan anvandaren gora detta som inloggad i Leverantdrsportalen.
Néarmare anvisningar for byte av l6senord finns i avsnitt 2.4 Byte av 16senord
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4 Bilaga 1: Exempel pa PDF-faktura
Myyd Yntys Prod Oy FAKTURA Sida1/1
Kam 39
00200 Helusda
Fakoug s datiem F sk turanurnmey
Ostaja Yritys Prod AB 912020 | 886965
1 -2 e " Torh ”
00100 Helainki 64 81676 6483676
Fordlarons bontab! Kiparsms bontaht
Testi Henkilo
Fortaliodag o por bonts
24.1.2020 5%
Bctulnanger dikor
14 pv metto
Kipaes
Ostaja Yntys 0000000-5
Prod AB
Artikel'service Levererat antal  b-pris Skattefri  MOMS MOMS Totalt
swmma %
Omcna 100,00 kg 10,00 1 000,00 14,00 140,00 1 140,00
MOMS. wtredaing 100000 14M0 140,00
TOTALT: 1 140,00 curo
Myysd Yrtys Prod Oy Telefon: 000 000 0000 FO-nummer: 0000000-0 FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFIMM
Kats 39 E-postadrens:
00200 Heluanka sestshenkaloja test com
Finland
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5 Bilaga 2: Exempel pa PDF-kreditnota
KREDITNOTA Sidal/1
Myy! Yotys Prod Oy
K 39
00200 Helsmks ok v w Faboor srmememt
ot Yis e A8 9.1.2020 132538
Il e L ey Fiwnibymeima g foweom
m:::“ $7 78007 5778007
[ - [P —
Testi Henkild
Fowtaluniay T iwwromnprants
24.1.2020 %
R ]
14 pv nctto
Ostags Yrrys 0000000-5
Prod AR
Artihebvervice Levererst antal  bpehs Skattefri  MOMS MOMS Totalt
emm -~
Omnona - 100,00 kg 10.00 1 00000 1400 - 180,00 .1 180,00
MO sty duany o) ool [T Tl
TOTALT: <1 140.00 cure
Myy)d Yrieys Prod Oy Telefon 000 G0 G000 FO- et 00000000 FIL1 1234 5678 9012 34 / NDEAFIHM
Kats 39 § - postadres
0000 Mok s went hork skt et woum
ol
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6 Bilaga 3: Exempel pa PDF-betalningsorder
Tests Testmen BETALNINGSORDER Sidal/1
Testikatu |
00030 Hehumky
LS Faktar somamrn s
9.1.2020 TEOOSK
Ostaja Yritys Prod AB - - e
Testikaty 12 " orima v v
00100 Helsinka 1K 34439 1534639
P orsidparons bondak! Kaparem bontakt
Myyia Testinen Ontaja Testinen
P orfolhadeg Order
30.1 2020 PRIt 1294
Rope
Ostaga Yritys 0000000-5
Prod AB
Arthed wn e Levererst astal  bpris Shatsefri  MOMS MOMS Totaht
e -
Mosubots 100.00 kg 10.00 100000 1400 14000 1 180,00
MY airs daay k] ] [
TOTALT: 1 140,00 cure
Tests Tostanem FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFIHH
Testdiaru 1
00000 Hebands
Fuland
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