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Inledning

Valkommen till Proceedo Supplier Center! Denna Anvandarguide visar dig som leverantor vilka
mojligheter som finns med denna portal och hur ni skall ga tillvaga fér att komma igang med
anvandandet av var [6sning. For er som leverantér ar det helt kostnadsfritt att anvanda Proceedo
Supplier Center.

O VISMA Proceedo Leverantérsportal

Fakturor EDI Kunder Katalog

Valkommen till Proceedo Supplier Center

Demo Supplier Se

Proceedo Leverantdrsportal ger dig som leverantér méjlighet att enkelt skapa s3dan elektronisk information som dina kunder efterfrigar.

Order
- Du har inga order att hantera.
Avtal

- Du haringa avtal med férsenade kataloger,

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-post: servi

Faktura
Proceedo dr glada Gver att ni som leverantor har valt att skicka elektroniska fakturor till en eller flera
av era kunder via Proceedo Supplier Center. Detta kapitel beskriver hur ni skall ga tillviga for att
komma igang med anvidndandet av var 16sning.
Proceedo arbetar med internetbaserade 10sningar som mojliggor elektronisk fakturering mot kopande
foretag och organisationer anslutna till Proceedo Market™. For er som leverantor ar det helt
kostnadsfritt att anvdinda webbfaktura via Proceedo Supplier Center.
Med webbfaktura via Proceedo Supplier Center finns det tre sitt att skapa en debetfaktura och ett sitt
att skapa en kreditfaktura:

= Skapa faktura fran tidigare faktura

= Skapa faktura frén order

= Skapa faktura fran tom mall
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= Skapa kreditfaktura

All fakturainformation som overfors via Proceedo Supplier Center krypteras med hjélp av
SSL/HTTPS.

Fakturainformation

Fakturorna som skapas i Proceedo Supplier Center bestar av fakturaformation, kundinformation,
leverantorsinformation, radinformation, skattetotal och total. En del av informationen baseras pa
tidigare angivna uppgifter och ar sdledes redan ifylld. Var vénlig och dndra om den forifyllda
informationen inte stimmer for den aktuella fakturan som skapas.

Under Installningar>>Adresser samt E-faktura kan ni dndra/ldgga till information rérande er adress

och betalningsinformation.(se avsnitt Instéllningar sid 17)

Fakturainformationen utgors av:

»  Fakturanummer — 1 detta falt anger ni det fakturanummer som er faktura har.

»  Valuta — 1 detta falt framgar med vilken valuta fakturan skickas.

»  Betalningsreferensnummer — 1 detta filt anger ni ett OCR-nummer om ett sddant finns.
»  Bankgiro — 1 detta filt anges ert bankgironr.

»  Plusgiro — 1 detta falt anges ert plusgironr.

»  Bankkonto — 1 detta filt anges ert bankkontonr.

* [BAN -1 detta félt anges ert IBAN nummer.

»  Fakturadatum — 1 detta filt genereras fakturadatumet.

»  Leveransdatum — 1 detta falt anges det datum som varorna l&dmnade dig som leverantdr alternativt
tjénsterna utfordes.

»  Betaldatum — 1 detta falt anges fakturans forfallodatum.

»  Period start — | detta félt anges periods startdatum

»  Period slut — 1 detta félt anges periods slutdatum

O VISMA Proceedo Leverantérsportal

Hem Fakturor EDI Kunder Katalog

Skapaz fran tidigare faktura Skapa fran order Skapa fran tom mall Skapa kreditfaktura  Fzkturzhistorik

1. Skapa faktura 2 3
Faktura
Fakturanummer - “ |Fakturscatum < } 2013-07-01
Valuta | SEK :'Leveranscatum *12013-07-01
Betalningsreferensnr, Betaldatum *|12013-07-31
Bankgiro 420-9896 Period start
Plusgiro 516422-3 Period slut

Bankkonto
IBAN

Kundinformationen utgors av:

=  Momsnummer — | detta falt skall kundens momsregistreringsnummer framga.

»  GLN/OVT -1 detta filt skall kundens GLN/OVT nummer framga

»  Kund — 1 detta falt skall kundens namn framga.

»  Adressuppgifter: Attention, Gata,; Postnummer, Stad,; Land — 1 dessa falt skall kundens
adressuppgifter framga.

»  Bestillarreferens — 1 detta falt skall det framga vilken anvandare hos kunden som gjort
bestéllningen.

»  Orderreferensnummer — 1 detta félt finns kundens ink&psordernummer angivet.
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Kund

Momsnummer SE112233445501 Bestillarreferens
GLN/OVT SE112233445501 Orderreferensnr,
Kund Proceedo demo
Attention
Gata Testgata 12
Postnummer 123 45
Stad Stockholm
Land Sverige
Andra...

Leverantorsinformationen utgors av:

= Momsnummer — 1 detta falt skall ert momsredovisningsnummer finnas angivet.

»  Namn —1 detta filt skall ert bolagsnamn finnas angivet.

v Adressuppgifter: Attention, Gata; Postnummer; Stad; Land —1 dessa falt skall era adressuppgifter
finnas angivet.

v Telefonnummer — 1 detta filt skall ert telefonnummer finnas for att kunden skall kunna kontakta er
avseende den aktuella fakturan.

= FE-post — 1 detta falt skall er e-postadress finnas for att kunden skall kunna kontakta er avseende
den aktuella fakturan.

»  Fakturakommentar — 1 detta falt kan ni ange ytterligare information till kunden

» Bilagor — Om bilagor ska skickas med fakturan bifogas de har.

Leverantor

Momsnummer SE123456785001 Telefonnummer

Namn Demo Supplier Se E-post ckonomi@madcura.se
Attention Abonnemangsnr.

Gata

Postnummer 99999

Stad Testzholm

Land Sverige

Fakturakommentar Bilagor

Bilagor...

Radinformationen utgors av:

»  Artikelnummer — 1 den forsta kolumnen anges aktuellt artikelnummer, vilket motsvarar aktuell
information pa ordern. I vissa fall 4r detta endast en nummerserie eller en text. Det &r viktigt att det
star samma sak pa ordern och fakturan for att fakturorna skall matcha ordentligt for kunden. Vid
orderlosa fakturarader, sdsom vid angivande av andra avgifter (exempelvis fraktavgifter) ar det viktigt
att ni tillsammans med kunden kommit 6verens om aktuellt artikelnummer.

»  Beskrivning — I den andra kolumnen anges produktens namn. Vid formularsorder framgar har
formuldrets namn.

»  Kvantitet — I den tredje kolumnen anges aktuell kvantitet.

»  Pris/ antal, enhet — 1 den fjarde kolumnen anges pris /antal och enhet.

*  Moms —1 den femte kolumnen anges foreslagen momssats. Proceedo anger 25 % som forslag da
detta dr den vanligaste momssatsen. Ni kan dndra momsbeloppet om sa erfordras genom att skriva
direkt i kolumnfaltet. Observera att enligt svensk lag och praxis dr det ni som utfardare av fakturan
som &r ansvarig for att ange ritt momes.

=  Belopp — 1 den sjitte kolumnen summeras det totala beloppet for angiven kvantitet och enhet
exklusive moms.
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Lines

*Prod.no. *Description *Quantity *Price / quantity, unit YVAT(% Amount

21312 testtest 1,00 444,00/ 1,00 ST 25,00 444,00 Q
0,00 0,00 / 1,00 PCE 0,00 Q
0,00 000/ 1,00 PCE 0,00 Q
0,00 0,00/ 1,00 PCE 0,00 Q

Skattetotal och total utgors av:

»  Momspliktigt belopp — Detta falt &r en summering av beloppskolumnen och visar det belopp som
skall momsbeldggas.

»  Momssats — Har framgar den momssats/momssatser som angivits i momskolumnen.

= Moms — 1 detta filt visas den moms som genererats utifran det momspliktiga beloppet.

»  Frakt exklusive moms — Om frakt skall laggas till fakturan anger ni beloppet exklusive moms.

»  Fraktmoms — Fraktens momssats anges i detta filt.

» Total exklusive moms — I detta félt framgér fakturans totalbelopp exklusive moms.

»  Total moms — Hér visas fakturans momsbelopp.

»  Oresavrundning — Om &resavrundning tillimpas skriver ni in beloppet i detta filt och klickar pa
”Uppdatera”. Glom inte minustecken framfor beloppet om ni avrundar nedat.

v Total — I detta fiilt framgar fakturans totalbelopp.

Skattetotal Total

Frakt exkl, moms
Fraktmoms (%)
Total exkl. moms
Momspliktigt belopp Momssats Moms
Totzl moms
Oresavr.
Total (SEK)

Tillbaka Uppdatera Skapa

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-post: servi oceedoPvi

Skapa faktura

1. Valj fakturamall

Efter inloggningen klickar ni pa ”Fakturor” och det forsta steget blir att vélja vilken typ av faktura ni
vill skapa.

»  Skapa faktura utifran tidigare faktura

= Skapa faktura utifran tom mall

= Skapa kreditfaktura
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O VISMA Proceedo Leverantorsportal

Hem Fakturor EDI Kunder Katalog

Skapa fran tidigare faktura Skapa fran order Skapa fran tom mall Skapa kreditfaktura  Fakturzhistorik

Sok fakturaforlaga

" o Sok Avancerad sok
Fakturanummer Datum Mott. kund Bestallarref. Belopp
© 12366 2009-03-04 Proceedo demo Rickard Hans.., 444,00 _Vvalj |
O 12366 2009-03-04 Proceedo demo Rickard Hans... 444,00 LIJ
© 34343434 2008-12-19 VR-Yhtym3 Oy Erik Bergset... 10 200,00 V—alj-
© 111111111 2008-12-19 VR-Yhtyma Oy Erik Bergset... 10 200,00 Llj
© 768378 2008-12-19 Proceedo demo Rickard Hans... 444,00 Llj
© 445645646 2008-12-19 Fazer Maksiset Oy Rickard Hans... 444,00 Llj
o uyrj 2008-12-11 Fazer Makeiset Oy Erik Bergset... 10 200,00 V;Ij
@ 123456 2008-12-09 Fazer Makeiset Oy Rickard Hans... 444,00 Ll]
© 3242 2008-03-15 7207165007 Erik Bergset... 10 200,00 Ll;'

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-post: servi k.p 0P vi m

2. Sok faktura eller vélj fakturamottagare
Nista steg 4r att soka fram aktuell faktura eller vélja aktuell fakturamottagare. Valen skiljer sig &t
beroende pa vilken fakturamall ni valde i steg 1.

= SOk fakturaforlaga

= Vilj fakturamottagare

3. Skapa faktura

I steg 3 har nu ett fakturaforslag genererats. Fakturan dr uppdelad i huvudinformation och
radinformation. For en ingdende beskrivning av de olika filten se Kapitel: Fakturainformation.
Skapandet av en faktura utifrin tidigare faktura innehéller foljande steg:

1. Ange fakturanumret.

2. Kontrollera/dndra Fakturadatum, Leveransdatum samt Betaldatum.

3. Kontrollera/dndra namnet pa bestillarreferens.

4. Kontrollera/dndra kundens orderreferensnummer om sadant finns.

5. Kontrollera/dndra radinformationen.

6. Kontrollera att informationen stimmer i de dvriga falten.

Skapandet av en faktura utifrin tom mall innehaller féljande steg:
1. Ange fakturanumret.

2. Ange namnet pa bestéllarreferens.

3. Ange gérna kundens orderreferensnummer om sadant finns.

4. Fyll i Art.-nr; Beskrivning; Kvantitet; Pris; Antal; Enhet; Moms.

5. Kontrollera att informationen stimmer i de dvriga falten.

Skapandet av en kreditfaktura innehaller foljande steg:
1. Ange fakturanummer.
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2. Ange OCR-nummer om ett sddant finns.

3. Ange numret pa den faktura som skall krediteras — Fakturareferensnr. OBS! Mycket viktigt!

4. Ange namnet pa bestillarreferens.

5. Fyll i Art.-nr; Beskrivning; Kvantitet; Pris; Antal; Enhet; Moms. Ni kan fylla i falten exakt utefter
den gamla fakturan, eller bara ange att det handlar om en kreditering. Observera att Pris INTE ska
anges med nagot minustecken (-) framfor da mallen redan anger att det &r en kreditfaktura.

6. Kontrollera att informationen stimmer i de dvriga falten.

Om ni gor dndringar ska ni klicka p& knappen ”Uppdatera” innan ni klickar pa knappen ”Skapa” for att
se korrekt summering.

Niér informationen &r ifylld och kontrollerad klickar ni pa ’Skapa”. Filten kontrolleras automatiskt och
om information saknas visas ett felmeddelande.

4. Skicka, skriv ut och spara faktura

Nar fakturan &r skapad och ni har kontrollerat den blir nésta steg att klicka pa ”Skicka” knappen. Da
sands den elektroniska fakturan pa ett krypterat format (SSL/HTTPS) till Kunden via Proceedo.

Ni kan skriva ut fakturan pa papper for att arkivera den via knappen ”Skriv ut”, eller spara fakturan
som HTML format genom att klicka pa ’Spara” och sedan vilja 6nskad folder.



