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1 Skapa inloggning i InExchange Fakturaportal

Oppna din webbl3sare, tex Internet Explorer.
Lank till webbadressen: www.inexchange.se

Vilj Skapa konto
| fonstret Skapa konto skriver du in din e-postadress i faltet for E-postadress och i faltet for
Foretagsnamn skriver du ditt foretag. Klicka sen pa Skapa konto.

Skapa konto

E-postadress

testa.testsson@foretag.se

Foretagsnamn

Testforetaget AB

Land

Sverige

Nytt fonster Valkommen till InExchange visas:
Skriv in ditt Féretagsnamn, tryck pa Hamta
Om inte ditt namn hittas, klicka pa Fyll i manuellt
Fonster foretagsuppgifter visas, kolla dina personuppgifter att de ar korrekta och klicka pa Till
signering

e Ditt foretagsnamn

e Organisationsnummer

e Mommsregistreringsnummer

e Gatuadress

e Postnummer

e Stad
Markera i rutan om ditt foretag ar Godkant for F-skatt
Klicka pa Fortsatt

Nytt fonster Foretagsuppgifter visas:
Kontrollera att dina foretagsuppgifter de ar korrekta och klicka pa Till signering

Foretagsuppgifter

Kontrollera att uppgifterna stammer och ga sedan vidare till
signering. Uppgifterna kommer sparas under kontoinstliningar.
Du kan alltid &ndra foretagsuppaifterna i eftsrhamt

Tilloaka


http://www.inexchange.se/
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Nytt fonster Snart fardigt visas:
Ange ditt personnummer och logga in med BankID, sen kan du bocka i rutan férsdkran och klicka sen
pa Signera

Snart fardigt

InExchanges tjanstevillkor

1. Allmanna villkor

1.1. Bestéllning

1.2. Avgifter

1.3. Meddelanden

1.4. Tjansterna

2. Anvindarrattighet

2.1. Kunden

3. Avtal om behandling av personuppgifter
4. Andra relaterade villkor
4.1. Konfidentialitet

4.2. Immateriella rattigheter
4.3, Garanti

4.4, Ansvar

4.5, Skadeersattnina

Signera med BanklD (Sverige)

iJ

BankID

L T e e e e I =2 B = T 1 [ & B - S o

-

Personnummer
AaAammdd-xxxx
Andra alternativ
|_BankID (Sverige) v
Jag forsakrar att jag har ratt att representera (signeringsratt eller fullmakz)
féretaget o T Genom att underteckna detta dokument
accepterar jag tjanstevillkoren (ovan).
InExchange ingér i Visma koncernen och digital signering
> VIIMA sker i samarbete med Visma Sign. Nar du gar vidare i

signeringen kommer du att navigeras till Visma Sign
signeringsprocess. Las mer om Visma Sign har

Tillbaka

Nytt fonster Inloggning visas:
valj modell fér inloggning med BankID

Inloggning

© Information

Vill du veta mer om eller skaffa en e-legitimation?
Las mer pa: www e-legitimation se

Vélj metod for inloggning

BankiD

Mobilt BankiD

Freja elD+
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Mobilt BankID

i)

BankID

Ange din personliga kod i BanklD

Nytt fonster Klart visas:
Klicka pa Ga till webbportal, sa skickas du in i ditt Inexchange

Klart

Dar satt den! Nu &r du redo att fortsdtta dagen precis som du tankt,
Iycka till!

2 Komplettera anvandaruppgifter

Klicka pa fliken Konto for att komplettera dina anvandaruppgifter.

Klicka pa pennan vid filtet FORETAG, ange adress, postnr, ort och telefon. | filtet ORG.NR anger du
foretagets organisationsnummer. | fialtet MOMSREG.NR anger du foretagets
momesregistreringsnummer.

Klicka pa Sparaknappen.

Klicka pd pennan vid filtet BETALNINGSSATT, ange bankgiro eller plusgirokonto. Om du vill ha
betalning till ett bankkonto, klicka pa texten Ldgg till bankkonto, ange ditt kontonummer inklusive
clearingnummer. Fyll ut med nollor mellan clearingnummer och konto sa att bankkontot blir totalt 15
tecken.

Klicka pa Sparaknappen.

Klicka pd pennan vid filtet for FAKTURAINSTALLNINGAR, ange telefon och e-postadress samt
eventuella referenser och fakturakommentar som kommer att visas pa samtliga fakturor till
Osthammars kommun. Ruta finns att kryssa i “Godkand for F-skatt”. Standardsprak ska vara svenska.
Klicka pa Sparaknappen.
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3 Ligg till Osthammars kommun till ditt natverk

Ga tillbaka till Start

Utéka ditt natverk
Klicka pa

Skriv ”Osthammars kommun” i faltet
Sok i natverket

OSthammars kommun m @

Markera pa forslaget Osthammars kommun som kommer fram och klicka pa knappen ”Sok”
Dubbelklicka p& Osthammars kommun, kontrollera att organisationsnumret &r 2120000290.
Dubbelklicka pa vill skicka i kolumnen fakturor. Ett pop-up fonster kommer upp, klicka pa
Skickaknappen. Nu gar ett mail till Osthammars kommun som godkanner dig. Du far ett svarsmail
fran Inexchange med lank och I6senord att logga in dig med.

Klickar du nu pa rubriken Anslutningar ser du att du har anslutit Osthammars kommun:

Oversikt Utdka ditt ndtverk Farfragningar Anslutningar Dashboard Aviseringar

56k i ditt befintliga natverk

Anslutningar : —= ———
Namn, organizationsnar efiar GLN @ @

Just nu har du 1 anslutna
foretag

Fakturor @ Order @ Priskataloger @
Namn & Skapad Taremot Skickar Taremot Skickar Taremot Skickar Status

Osthammars kommun 2015-06-25 Akt

Visar 1 -1 av 1

4 Skapa faktura till Osthammars kommun

Ga tillbaka till Start,
o

%
o

2 INEXCHANGE [T

’ ELS Order Fakturor Register Konto | Uppgraders

Oversikt  UtSka ditt ntverk  Forfrgningar  Anslutningar Dashboard  Awiseringar
2 INE/CHANGE

m (FUGTTRT Register  Konto

Atthantera  Utkast Skopa faktura  Skickade fakturor  Mottagna fakturor

Skickade fakturor Skivut | Rapport
Fakturame ~ Skisksd - Frim Skickad - Tl Leveransaliee
2022-11-21
Fakturadatum - Frin Fakturadatum - Till Farfallodatum - Fran Forfallodatum - Till

Klicka pa Fakturor dverst i menyn, valj Skapa faktura (om du vill kan du férst testa att fakturera, klicka dé pé Skapa

testfaktura, folj anvisningar pd skérmen)
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| faltet Kund skapar du Osthammars kommun som ny kund genom att skriva Osthammars kommun
och vilja Osthammars kommun i rullisten:

Kund [EE] | Osthammars kommun

Férsta gdngen du gor en faktura kommer alla uppgifter féor Osthammars kommun fram i ett kundkort.
Du ska da komplettera med:

Kundinformation: Ange Kundnr fran ert faktureringssystem
Fakturainstallningar: Ange Betalningsvillkor

Skapa en ny kund

Du haller nu pa att skapa en ny kund. Nar du sedan viljer "Spara” 1aggs en ny kund till i kundregistrat.

Kundinformation Faktureringsadress

Kundnr NO0005 Avdelning Osthammars kommun

Namn Osthammars kommur| Box

Organisationsnr 212000-0290 Adress Box 66

Momsregnr Postnr/Ort 742 21 Osthammar

GIN Land Sverige [v]

Ert referensnr

Er referens

Er kontakt

Leveransvillkor Avdelning
Betalningsvillkor 44 30 dagar netto Y| Box

sjsmals %
Drajsmélsranta % Adress

ol SEK M| postnrron
Skicka som E-faktura M| Lana [v]
Skicka till (nar PDF) | Fakfuramottagarens e-post -

Kopiera fran Faktureringsadress
Sprak Svenska [v]

Koppling till InExchange Network ©

Féretag Osthammars kommun

Avbryt Spara .

Klicka pa Sparaknappen
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5 Registrera faktura

| fakturamallen, borja skriva in dsth i faltet fér “Kund”, vélj Osthammars kommun som poppar upp:

’& INEXCHANGE lenajohan@bahnhof.se / L
- eV Falcturor Register Konto [ Uppgradera

Att hantera  Utkast Skapa faktura  Skickade fakturor = Mottagna fakturor

Véalkommen till din nya fakturaregistrering

Skapa en testfaktura Lar dig mer
Skapa en testfaktura for att lara dig hur du Skapa testfaktura Titta pa var film
gdr innan du skapar riktiga fakturor. skapar en fakiul

Skapa fakturaoayt till kreditnota

Kund = |osth| Fal

Fal

| den hogra delen av mallen ska féljande falt i fyllas i :

Fakturanr (7] Exempel 1234567590
Fakturadatum 2020-10-01
Forfallodatum 2020-11-01

Ert referensnr © 771934

Er referens

©

Testa Testsson

Ert ordermnr @ n201001-1

Visa fler referenser

Fakturanr: Ert fakturanummer fran ert fakturasystem
Fakturadatum: Forslag dagens datum
Forfallodatum: Forslag enligt angivet betalningsvillkor i kundkortet
Ert referensnr ZZ direkt foljt av 4 siffror, tex 221234
Er referens Namn pa bestéllaren frdn Osthammars kommun
Ert ordernr: Om fakturan avser en order via e-handel ange
inkbpsordernummer, formatet dr INGammdd—
[6pnr, ex:
Ert orderms © 2010011

Klicka pa texten Visa fler referenser, dar finns fler maéjligheter att lamna mer information.
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Pa artikelraderna skriver du beskrivningar av de kostnader fakturan avser, antal, enhet och a-pris.
Belopp anges exklusive moms, ange momssats. Avser fakturan en order via e-handel ska
artikelraderna anges med samma numrering som finns pa orderns artikelrader.

001 penna 1 st 10,00 25.00 ~ 10,00 >
002 papper 1 st 1,00 25.00 ~ 1,00
003 gem 10 st 0,50 25.00 ~ 5,00

Behover du ytterligare artikelrader klicka pa knappen Lagg till rad:

Lagg till rad

Kontrollera att Totalt belopp dverensstimmer med det totala belopp du ska fakturera.

Summa exkl. moms 16,00
Moms 25% 4,00
Totalt belopp (SEK) 20,00

Fakturakommentarsfiltet anvands for att ange ytterligare informationstext du inte far plats med pa
artikelraderna.

Bilagor for specifikation av fakturan kan bifogas:

Ladda upp fil

Klicka pa Férhandsgranska for att se samtliga uppgifter som kommer att finnas pa fakturan,
kontrollera dven att dina kontakt- och kontouppgifter langst ner ar korrekt angivna.

Férhandsgranska

Den pdf-bild som visas kan du skriva ut.
6 Skicka fakturan

Nar du ar nojd med din registrering klickar du pa Fortsattknappen:
Enrteatt @
Kolla att fakturan du ska skicka dr markerad S==~/
Skicka fakturan till Osthammars kommun genom att klicka p& knappen Skicka fakturor:

Fakturor

504 ails | Sadcha (1] (SEK) 25,00

Nu ar fakturan skickad till Osthammars kommun.
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7 Skicka nasta faktura:

Alternativ 1: Kopiera tidigare skapad faktura

Sok fram en gammal faktura under ”Skickade fakturor” och anvand den som underlag for att géra en
ny faktura. Nar du klickar pa raden for fakturan kommer fakturabilden fram, klicka pa knappen
Kopiera sa kommer fakturaunderlaget upp sa kan du komplettera och géra dndringar direkt. Du ska
ange nytt fakturanummer, i Ovrigt ligger alla tidigare uppgifter kvar, kontrollera noga och dndra eller
ta bort uppgifter, allt ar andringsbart och hela artikelrader kan tas bort eller laggas till.

Alternativ 2: Gor en helt ny faktura
Klicka pa Skapa faktura och s6k fram Osthammars kommun i filtet fér Kund, félj sedan anvisningen
fran punkt 5 sa du inte missar att ange obligatoriska uppgifter.

8 For din uppféljning av skickade fakturor:
Klicka pa rubriken Fakturor
Darefter Skickade fakturor

Dér ser du nu en sammanstallning 6ver samtliga dina skickade fakturor. Du har mdjlighet att skicka
100 fakturor per &r till Osthammars kommun utan kostnad.



