UMEA
IKOMMUN

Manual for skapande av e-fakturor i Umea kommuns webbportal for e-
fakturering

Ga till www.proceedo.net/suppliercenter.

Logga in med ditt Anvdndarnamn och Lésenord.

Visma Proceedo Leverantorsportal

Skriv in anvdndarnamn och lésenord:

Anvandarnamn E provforetaget] X l

Losenord: sssssnes
Glimt |&Gsenordet?
Skriv in Anvdndarnamn
och Losenord.

> VIIMA

Har du annu inget Anvandarnamn eftersom du dnnu inte har registrerat dig och ditt foretag, tag
kontakt med inkopsprocessen@umea.se och namn att du vill registrera ditt féretag for att kunna
skicka e-fakturor. Ett e-postmeddelande kommer att skickas ut sa snart som moljligt (under
kontorstid) till din e-postadress.

Hur du registrerar dig och ditt foretag finns beskrivet i ”“Manual foér registrering som
fakturaleverantér i Umea kommuns webbportal for e-fakturering” som finns tillgianglig pa samma
plats som du hittade denna manual.
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Skapa fran tom mall

Né&r du ska skapa din forsta e-faktura gar du till fliken Fakturor och sedan till underrubriken Skapa
fran tom mall.

 VISMA Proceedo Leverantérsportal

Hem Fakturor Order Kunder

Skapa frdn tdigare faktura  Skapa frdn order  Skapa fran tom mall  Skapa kreditfaktura Fakturahistorik

Det kommer da fram en lista 6ver fakturamottagare. For att fa fram Umea kommun som mottagare
av din faktura, letar du reda pa raden for Umea kommun i listan och tryck pa ”Visa”.

Var noga med att vélja ratt rad sa att din faktura kommer till Umed kommun!

ThermoFisher Scientific IDD Visa
Transdev AB Visa
Tyresd kommun Visa
Taby kommun Visa
Uddetorp Invest AB Visa
Ume3 kommun Visa
Varbergs Kommun Visa
VGR Visa
Viken Fiber AS Visa
Visma A/S Visa
Visma Services AB Visa
Visma Services Fi Visa
Vasterviks kommun - Inképscentral Visa
Vasterds Stad Visa
Vaxjé Kommun Visa
Angelholms kommun Visa

Efter att ha dryckt pa Visa, kommer en bild fram med mer detaljerad information om Umea kommun.
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Ume3 kommun (TEST) Visa

Ume3 kommun Val
Skolgatan 31A

90184 Umed

Sverige

Momsnummer: SE212000262701

(GLN/OVT: 7381020470008)

Klicka pa "valj”.
En fakturabild visas med flera olika avsnitt som ska fyllas i.

| fakturabilden maste du fylla i Fakturanummer och Bestéllarreferens. Datum ar forifyllda, men kan
dndras om du vill. Umed kommuns uppgifter dyker upp automatiskt och kan inte redigeras.

Har du ett inképsordernummer, t ex UK123456, skriver du in det i faltet Orderreferens.

Har du ett kundnummer eller medlemsnummer for Umea kommun (eller den avdelning av Umea
kommun som ska ha hantera denna faktura), skriver du in det i faltet Abonnemang.

Hem Fakturor Order Kunder ﬁ' @
Skapa frén tidigare faktura Skapa frin order Skapa frén tom mall  Skapa kreditfaktura  Fakturahistorik
1. Skapa faktura 2 3
Faktura
Fakturanummer *E Fakturadatum *|2018-10-16
valuta _' valj... ﬂ Leveransdatum *|2018-10-16
Betalningsreferensnr. Betaldatum *|2018-11-15
Bankgiro Period start
Plusgiro Pariod slut
Bankkonto
IBAN
Kund
Momsnummer | SE212000262701 Bestallarreferens " :
GLN/OVT 7381020470008 Orderreferensnr.
Kund umed kommun
Attention
Gata Skolgatan 31A
Postnummer 20184 Inkdpsordernummer,
Stad umed s o
& e borjar pa UK.
Andra...
Leverantir
Momsnummer Telefonnummer
Attention Abonnemangsnr.
Gata
Postnummer
Stad
Land Sverige |
Fakturakommentar

Eftersom ditt foretag ar registrerat i systemet, dyker ditt Momsregistreringsnummer upp
automatiskt. Visas inte din adress-, kontakt- eller betalningsinformation, ar den inte registrerad dannu.
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Du kan lagga upp denna information genom att ga till Instéllningar (symbolen vita kugghjulet uppe
till hoger) och fylla i de tomma falten i de olika flikarna.

Vill du bifoga dokument till din faktura, trycker du pa ”Bilagor”.

Ladda upp fil

Lagg till

Bladdra...

stang

Har finns maojligheten att bladdra fram det dokument du vill bifoga. Nar du fatt fram det dokument

du vill bifoga, klickar du pa ”Lagg till” och darefter pa ”Stang”.

o

For att skapa fakturaraderna behovs Artikelnummer (har du inget artikelnummer ar det bara att
skriva in ett nummer t ex 001), Beskrivning (vad artikeln &r, t ex en kabel), Kvantitet, Pris per enhet

och Moms.

Ytterligare fakturarader dyker upp néar du fyllt i de tre fakturarader som finns pa fakturabilden fran

borjan. Du kan alltsa lagga till manga fakturarader pa din faktura.

Rader

Gresavr.

Total (SEK)

| *Art.or. *Beskrivning #Kyvantitet #Pris / antal, enhet *Moms(%) || Belopp
005 Papper 15,00 99,00 / 1,00 ST 25,00 1 485,00 Q
352 Bananer 3,0 15,00 / 1,00 ST 12,00 45,00 Q
0,00 0,00 / 1,00 ST 0,00 O
0,00 0,00/ 1,00 ST 0,00 Q
0,00 000/ 1,00 ST 0,00 Q
Skattetotal !Total
Frakt exkl. moms
Fraktmoms (%) |
Momspliktigt belopp Momssats Moms Fotal axld rheins 1 530,00
1 485,00 25,00% 371,25 ==
45,00 12,00% 5,40 Total moms 376,65

0,00
1 906,65

Nar du fyllt i alla uppgifter och tryckt pa “Uppdatera”, kommer uppgifterna fér Total (SEK) fram.

°

Tryck darefter pa “Skapa” for att fa en vy av fakturan.
Skapa betyder inte att fakturan skickas ivag till Umea kommun. Du har alltsa mojlighet att

forhandsgranska fakturan innan du skickar in den till Umea kommun.

Tillbaka

Uppdatera

Skapa

InkGpsprocessen
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Hem

Skapa frén tidigare faktura

Fakturor | Order

Skapa frin order

Proceedo Leverantérsportal

Kunder

Skapa frén tom mall  Skapa kreditfaktura

Fakturahistorik

Faktura

Fakturanummer
Valuta
Betalningsreferensnr.
Bankgire

Plusgiro

Bankkento

IBAN

Kund

Memsnummer
GLN/OVT

Namn

Attention

Gata
Postnummer
Stad

Land
Bestillarreferens
Orderraferensnr.

Leverantdr

Memsnummer
Namn
Attention

Gata
Postnummer
Stad

Land

Rader

Art.nr.
005
Shipping

Skattetotal
Momspliktigt belopp

931,00
75,00

Fakturakommentar

2. Granska och skicka faktura

SEK

SE212000262701
7381020470008
Ume3 kommun

Skolgatan 314

90184
Ume3
Sverige
Swerige
Beskrivning Kvantitet
Kabel 7,00
Shipping 1,00
Momssats Moms
235,00% 232,75
0,00% 0,00

Fakturadatum
Leveransdatum
Betaldatum
Period start
Pariod slut

Fakturaadrass

GLN/OVT
Adress
Attention
Gata
Postnummer
Stad

Land

Telefonnummer
E-post
Abonnemangsnr.

Bilagor

Pris / antal, enhet
133,00 / 1,00 ST
75,00/ 1,00 ST

Total

Frakt exkl. moms
Fraktmoms (%)
Total exkl. mems
Total moms
Gresavr,

Total [SEK)

2018-10-16
2018-10-16
2018-11-15
Moms{%) Belopp
23,00 931,00
0,00 75,00

Skicka in faktura till
Umed kommun.

1 006,00
232,75
0,00
123873

Tillbaka | [Gocs || Avbryt |

Vill du @ndra nagot i fakturan, trycker du pa “Tillbaka”.
Om allting stdmmer och du vill skicka in fakturan till Umea kommun trycker du pa ”Skicka”.

Nar fakturan ar inskickad, far du en bekraftelse som du ser pa skdrmen att fakturan har skickats in.
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Skape frin tidigare fakture

Hem | Fakturor | Order

Skapa rln arder

Skapa frdn tom mall

Proceedo Leverantorsportal

Kunder |

Skaps kreditfaktura

Fakturahistorik

1 2

Faktura

Fakturanummer
Waluta
Betalningsreferensnr.
Barnkgiro

Plusgirg

Bankkonto

Land
Bestllarreferans
Ordermeferensnr.

Leverantir

Marnsnumrer
Marmn
Abtentian

Gata
Postriumrmer
Stad

Land

Fakturakommentar

Rader

Art.nr,

Baskrivning

aons Kabel

Shipping
Skattetotal
Momspliktigt belopp

231,00
75,00

Shipping

Momssats
25,00%
0,00%

3. Fakturan skickad: 2018-10-16 15:32

SE21 2000262701
TIEL02047 0008
Umel komrmun

Skolgatan 314
0184

Umel

Swerige

Swerige

Kvantitet
7,00
1,00

Moms
22,75
0,00

Fakturadatum
Leveransdaturm
Betaldaturn
Period start
Period slut

Fakturaadress

GLN/ONT
Adress
Attention
Gata
Pastnummer
Stad

Land

Telefonnurnmer
E-post
Abanremangsnr.

Bilagor

Pris / antal, enhet
133,00 / 1,00 5T
75,00 / 1,00 ST

Total

Frakt exkl. moms
Fraktrmoms (%)
Total exkl. mams
Total rarms
Orresavr,

Total (SEX)

Proceeds servicedesic 08-522 930 30

2018-10-16
2018-10-16
2018-11-15

Moms{%)
25,00
0,00

1 DDE,00
23275
0,00
123875

Belopp
931,00
75,00

Skrivut | | ny faktura |

E-post: servicedes L prooe edodvisma.com

Langst ned till hoger pa skarmen kan du valja mellan att Skriva ut fakturan, att skapa en Ny faktura
eller att Spara den inskickade fakturan pa din dator.

Nar du klickat p

du klickar pa Arkiv kan du spara fakturan pa din dator.

"Spara”, far du upp en bild av fakturan. Langst uppe i vdnstra hornet finns Arkiv. Nar
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Redigera Visa Favoriter Verktyg Hjilp

ickad 2018-10-26 14:15

4 Fakturadatum 2018-10-26]
SEK]Leveransdatum 2018-10-2¢]
Betaldatum 2018-11-29
Period start
Period slut

Klicka for
att spara
fakturan pa
din dator.

Fakturaadress
E212000262701|GLN/OVT
7381020470008{Adress

Umea kommun|Attention
Gata
Skolgatan 313P03tnummer

90184|Stad

Umed|Land
Sverige
Bestallarreferens
Orderreferensnr.
Leverantor

Skapa fran tidigare faktura

Vill du skapa en faktura baserad pa en tidigare faktura, gar du till fliken Fakturor och klickar pa
underrubriken Skapa fran tidigare faktura. Detta ar det enklaste sattet om din faktura inte skiljer sig
mycket at fran en tidigare faktura du har skickat.

O VIIMA Proceedo Leverantorsportal

Hem Fakturor Order Kunder

Skapa fran tidigare faktural Skapa frdn order Skapa fran tom mall Skapa kreditfaktura  Fakturahistorik

Sok fakturaférlaga
ol Saok Avancerad sok
Fakturanummer Datum Mott. kund Bestillarref. Belopp
[; It 2018-10-16 Umes kommun 175,00

Proceedo servicedesk: 08-522 93030  E-post: servicedesk.proceedo@visma.com
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Du far fram en lista 6ver dina tidigare inskickade fakturor. Dar finns ocksa majlighet att soka bland

2 n

tidigare inskickade fakturor genom att skriva in sokord och trycka pa "Sok” eller ”Avancerad sok”.

Né&r du hittat den faktura du vill anvanda som mall for din nya faktura, trycker du pa ”Valj” langst ut
till hoger pa aktuell rad.

Du far da fram en ny fakturabild med forifylld information fran din tidigare faktura.

Skriv in det nya Fakturanumret, kontrollera att Bestallarreferensen stimmer och fyll i Artikelnummer,
Beskrivning, Pris per antal och Moms.

Nar alla uppgifter ar ifyllda och kontrollerade, trycker du pa "Uppdatera”.
Tryck darefter pa “Skapa” for att fa en vy av fakturan.
Skapa betyder inte att fakturan skickas ivdg. Du har alltsa mojlighet att forhandsgranska fakturan

innan du skickar in den till Umea kommun.

Vill du &ndra nagot i fakturan, trycker du pa Tillbaka.
Vill du skicka in fakturan till Umea kommun trycker du pa Skicka.

Né&r fakturan ar inskickad, far du en bekréaftelse som du ser pa skdrmen att fakturan har skickats in.

Har du fragor eller behéver hjalp, kontaktar du Visma Proceedo Servicedesk
Telefon: 08-522 930 30
E-post: servicedesk.proceedo@visma.com
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