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Godkand

ABBs Leverantorsfakturaportal - Handledning Anvandare

Giltighetsomrade: Denna instruktion galler for samtliga leverantérer som
anvander sig av ABBs Leverantorsfakturaportal
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1. Inledning

Vilkommen till ABBs leverantorsfakturaportal. Om du dr leverantor till ABB kan du anvinda denna
portal.

I denna version av portalen kan du:

2.

Spara dina fakturors status under tiden vi behandlar dem.
Skapa fakturor. Nya fakturor gar automatiskt in i vart fakturahanteringssystem!
Utbyta dokument med oss. Denna funktion ér ej 1 drift!

Skicka meddelanden angaende fakturor och dokument pé ett sitt som sdkerstiller att ritt person
far meddelandena.

Redigera dina foretagsdata som vi har registrerat i vart leverantorsregister for att
sakerstdlla att alla data dr uppdaterade.

Att komma igang

Enbart aktiva leverantorer till ABB kan anvinda denna Portal.
Du maste vara en registrerad anvéndare for att kunna logga in.

For att bli en registrerad andvéndare skickar du ett mail till: efaktura@se.abb.com med foljande
uppgifter.

¢ Organisationsnummer
e Kontaktperson (férnamn, efternamn)
e E-postadress

¢ Anvindarnas namn och e-postadress

Vid funderingar/frdgor kontakta supporten for Portalen pa 021-348827.

Efter att ABB behandlat Din ansékan kommer Du att fi ett mail innehéllande: Lénk till portalen,
anviandarnamn, 16senord samt dokumentation.



mailto:efaktura@se.abb.com
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3. Inloggning och huvudfunktioner

Pé foljande sida hittar du en lénk till portalen: Leverantorsfakturaportalen.

Leverantorsfakturaportal | Invoice portal

Anvéndarnamn

Lisenord ! ]
Loggain |
Ny anvindare? / New user? ‘ \

Enbart aktiva leverantirer til AEB kan anvdnda de
Du maste vara en regiztrerad anvindare for att
Ring 021-348827 for att bli regiztrerad somany

Only active ABE suppliers can use this Portal
¥ou must be an registred u=er to be able to log in to the
Call +45 21 342827 for registration

Nar du skall logga in anvander du det anvandarnamn resp lésenord du fatt i de dversanda mailen.
Om du langre fram har glomt ditt Idsenord kan du fa ett nytt genom att klicka pa lanken.
3 felaktigt registrerade |6senord kommer att sparra dig fran portalen.

Forsta gangen du loggar in dig kommer du med automatik till Féretagsinstallningar (se avsnitt 4
nedan). Kontrollera och komplettera den information vi registrerat. Den kommer att anvandas nar du
registrerar fakturor.


http://www.abb.se/cawp/seabb361/8032163353eb1707c125748d002c0dc4.aspx
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Fredag 2009-03-11  Karlssons Kiister - kalle kula  Leverantorsfakturaportal - Af

Hjilp | Logaga ut | \
=
Mina installningar | Kontakt = N

Vilkommen till leverantorsportalen kalle kula Nyheter och portalinformation

Vilkommen | Meddelanden | Fakturor | Skapa faktura | Dokument | Foretagsinstallningar

i Ny version av portalen
Contempus. Supplier &r en webbaserad informationsportal for sparning av status Hu har vi uppgraderat
for fakturor och inkdpsorder, for generering och leverans av keverantors fakturor lew drzfakturapartalen till den
samt for forenklad Bening av frdgor som rar fakturor och inkbpsorder. Meddelanden == sEnas !

innen. Far mer info. klicka

. e ieas ton o . Fakturor == pa lEnken
La=sningen gir det majligt for dig som leverantdr att registrera fakturor direkt i
portalen och att fofia fakturornas status under hela hanteringeprocessen Skapa fakiura fie 2 Mer., 2009-09-11
Dokument =5
Portalen majliggor effektivare kemmunikation mellan dig ech din kund och bada Féretagsinstaliningar

parters arbetsuppgifter férenklas

Ifina instdliningar

Contempus.Supplier
...Forenklad interaktion...

Pé vilkomstsidan finns en introduktion till webbplatsen och en kort forklaring av innehéllet i portalen.
Du kan anvénda ldnkarna till vilkomstsidan eller flikarna under logotypen for att gd mellan de olika
sidorna.

e Vilkommen: Atergér till vilkomstsidan for leverantdrsportalen.
e Meddelanden: Ger dig atkomst till meddelanden som har utvéxlats via portalen.
o Fakturor: Visar en lista 6ver alla fakturor som du har skickat till oss samt status for varje faktura.

o Skapa faktura: En guide hjélper dig att skapa nya fakturor och skicka dem till oss. Du kan dven
skapa preliminéra fakturor som du kan skicka vid ett senare tillfélle.

e Dokument: Detta menyval anvinds inte f n.

o Foretagsinstillningar: Med det hir alternativet kan du dndra informationen som vi har registrerat
om ditt foretag 1 vart leverantorsregister.

e Mina instillningar: Ger dig mojlighet att vdlja vilket sprdk som ska anvéndas i portalen och att
dndra ditt inloggningsldsenord.

o Kontakt: Kontaktperson(er) pA ABB

Nyheter och portalinformation

P& portalens framsida kan det finnas linkar till sidor som vi av olika anledningar vill att du ska lagga
marke till.
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4. Foretagsinstallningar

Pa den har sidan visas data for ditt foretag som vi har sparat i vart leverantorsregister. Dessa data
kan andras. Om du upptacker fel eller vill komplettera informationen s& underlattar du bade for ABB,
eftersom andringen automatiskt kommer att skickas till den som har hand om leverantérsregistret,
och for er eftersom informationen kommer att inga i fakturauppgifterna.

Vilkommen | Meddelanden | Fakturor | Skapa faktura | Dokument Fi:'rretagsinstﬁllningarT

Allméan information

Atgdrder MNarmin Karlzzons Klister

ﬂ Spara E-postadress kalles. klisteri@=trong. com
Bankgiro 52130481
Plu=Giro
Valuta | sEk =l
Org.nr 1155668811
Momzreg.nr =ze1155668811041
Telefonnr 021-353533
Fax
Mobitelefonnr 0704-565614
VWebbplats wherw _kallesklister 2e
Adress 1 Kokonggatan
Adress 2 730 50 Karlstorp
Adress 3
Adress 4

Land=zkod 2
Momssats IZE Yo ;I
Sprak; | Svenska |

Andra vérdet i dnskade falt och klicka pa Spara.
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5. Mina installningar

Det har ar personliga installningar som galler ditt inloggningskonto.
Observera att om du andrar sprak kan en del texter fortfarande visas i det sprak som har valts for ditt
foretag trots att du har valt ett eget sprak. Detta galler t. ex. i meddelandenas sidhuvud och sidfot.

UﬁlkommenT MeddelandenT FakturDrT Skapa fakturaT DokumentT Fbretagsinstéllningar1 Mina inst&llningarT Kontakt1

Atgérder Mina installningar

o
'm | Spara
- ] - . - N -
Anvénd instéliningarna nedan om du vill dndra =spraket som anvdnds i portalen eller dndra ditt lozenord.

Andra sprak

Sprak: Svenska LI
Andra losenord

Gammalt ldzenord:
Nytt lbzenord:

Bekrifta:

6. Meddelanden

Haér visas de dokument och fakturor som det finns meddelanden kopplade till. Nér du klickar pa en
rad 6ppnas dokumentet eller fakturan.

Meddelandena dr sorterade 1 fallande ordning efter datum och tid. Du kan dndra ordningen genom att
klicka pa en av kolumnrubrikerna.

Den grona pilen bredvid ett meddelande anger om meddelandet har mottagits eller skickats. Om vi har
skickat meddelandet pekar pilen uppat och till hoger (mot meddelandet), och om en anvéndare pé din
webbplats har skickat meddelandet pekar pilen uppét och till vinster (bort frain meddelandet).

Olédsta meddelanden visas i fet stil.

Valkommen | Meddelanden | Fakturor | Skapa faktura | Dokument | Foretagsinstallningar | Mina installningar | Kontakt

Meddelanden de senaste 60 dagarna

Fiter: |Inkorgen (oldsta) j

Skapad Fran Till Amne
{Ingen}
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7. Fakturor

Pé den hér sidan visas alla fakturor som du har skickat till ABB via portalen, via e-faktura eller pa
annat elektroniskt sitt.

Fredag 2009-0%-11 Karlssons Klister - kalle kula Leverantdrsfakturaportal - A Hjélp | Logga ut | \
—=
Vilkommen | Meddelanden | Fakturor | Skapa faktura | Dokument | Foretagsinstéllningar | Mina instdllningar | Kontakt J ]
Atgdrder Fakturalista (Visar 1-10 av 41) <<|>>
iy Utbkat fitter
Fiter:  Status: | 'I Utokat fiiter... [AV] List:
I Farlopp Kategori Id-nr Fakturanr Fakturadatum Farfallodatum Valuta Belopp Foretag M
Faktura 12 18 2009-08-19 2008-10-31 SEK 2042,00 TEST-0700
I s 24 3756876 2008-09-01 2008-10-01 SEK 400000 TEST-0700
I - 25 666 2009-09-01 2008-10-01 SEK 125,00 TEST-0700
I ot 27 666 2009-09-01 2008-10-01 SEK 35000,00 TEST-0700
I - 10757 666 2009-09-01 2008-10-01 SEK 1000,00 TEST-LNG
Faktura 19 1866 2009-08-26 2008-09-26 SEK 1250,00 TEST-0700
I ks 20 1887 2009-08-26 2008-09-26 EUR 875,00 TEST-0700
Faktura 5 1887 2008-08-26 2008-09-26 SEK 875,00 TEST-0750
Faktura 17 5 2009-08-20 2008-09-24 SEK 1000,00 TEST-0700
Faktura 18 1888 2009-08-20 2008-09-23 SEK 1300,00 TEST-0700
.
Fakturalista

Listan dr aktiv. Om du klickar pd en faktura visas fakturadetaljer och de meddelanden som hor till
fakturan.

Du kan édndra sorteringsordningen i listan genom att klicka pa en kolumnrubrik. Klicka en gang till pa
rubriken om du vill sortera listan 1 omvand ordning.

Observera innehdllet i kolumnen Medd. Siffran anger antalet meddelanden som finns kopplade till
fakturan. Om ett nytt meddelande har skickats angdende fakturan anges n (m) 1 faltet, dir n stér for det
totala antalet meddelanden for fakturan och m stér for antalet olésta meddelanden. Det kan till
exempel sta 6 (4).

Fakturor som har oldsta meddelanden visas 1 fet stil.

Visa antal

Visar antalet fakturor som visas pa skdrmsidan och det totala antalet fakturor i listan. Listan kan ta
upp flera skdrmsidor.

Bliddringspilar
Om fakturalistan striacker sig 0ver en skdrmsida eller mer kan du bldddra fram och tillbaka i listan
genom att klicka pa pilarna (<< |>>).

Filter
Som standard visas alla fakturor i listan. Du kan begrénsa visningen genom att

anvinda filter.



http://se-s-0000180/Supplier/Help/se/portaluser/invoice_details.htm
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Utokat filter

Anvind Utdkat filter om du vill begriinsa listan ytterligare efter dina behov. PA/AV anger om ett filter
anvénds eller inte.

Ange kriterier och klicka pa Anvénd filter (eller tryck pa Retur-tangenten) om du vill begrinsa listan.
Klicka pa [PA] om du snabbt vill ta bort ett befintligt filter.

Tryck pa Esc-tangenten nir du vill stdnga fonstret.

Du kan ange datum utan skiljetecken, till exempel "010904".

Niér du soker efter specifika fakturanummer anger du en string som forekommer i Fakturanr. Om du
anger "137" kan fakturanummer som till exempel "8137", "00137" och "N801376" hittas i sokningen.

Du kan dven anvidnda _ (understreck) for att ersitta ett enskilt tecken. Om du anger " 80" kan
fakturanummer som till exempel "N801376" och "A8000" hittas 1 sokningen.

Listsumma

Visar totalt bruttobelopp for de fakturor som for ndrvarande finns 1 listan, forutsatt att alla fakturor har
samma valuta.

Om det finns flera valutor i listan visas en informationsikon i faltet.
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8. Skapa faktura

Med leverantorsportalen kan du skapa nya fakturor direkt pa nétet. Nir du skapar en ny faktura
hédmtas de vdrden som har definierats pa sidan Foretagsinstéllningar, exempelvis foretagsnamn,
adress, bankkonto, org. nr, landskod, momsnr och valuta.

Fakturaguiden hjélper dig att skapa en ny faktura. Folj anvisningarna pé varje sida.

i(? ahe & | Canternpus., Supplisr 2007 F\ - Bl o l-__‘,‘-Page i

Fredag 2009-09-11 Karlssons Klister - kalle kula Leverantdrsfakturaportal - A Hjilp | Logga ut | Al
-
Vilkommen | Meddelanden | Fakturor | Skapa faktura | Dokument | Foretagsinstillningar | Mina instéllningar | Kontakt ITE
Atgérder Skapa fakturor
LHIJ Skapa ny .
faktura Den hér guiden hjdlper dig att registrera en ny faktura. Filj instruktionerna pa varje sida.
Skicka
E:/ faktura Kategori Fakturanr Fakturadatum Forfallodatum Belopp
Visa | Mall Klister
m‘ faktura
Tar bort - Mall Mutter
) prelimindra
fakturor

Niér du skapar en faktura kan du anvinda knapparna Bakat och Nista for att ga mellan de olika stegen.
I guiden visas hjélptexter om du for muspekaren dver ett filt eller 6ver faltrubriken. Du kan antingen
skapa en faktura frdn grunden eller anvidnda dig av mallar / gamla fakturor som bas.

Skapa ny faktura B Sidhuvud = Detaljer B Ytterligare = Slutfor

Skapa ny faktura

Den hdr guiden hjidlper dig att
registrera en ny faktura. Folj
instruktionerna pa varje sida.

Under skapandeprocessen kan du
anvénda knapparna Bakat och Nésta
for att g& mellan de olika formuldren
som masts fylas i

Det finns hjdlp for respektive félt som
du kan visa genom att fira muspekaren
dwer féltrubriken.

Klicka pd Hjilp i huvudfonstret om du
vill 32 en Gversikt wver hur du skapar
en faktura.

Skapa faktura:

< Bakét | Nista > | Avbryt |
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Fakturahuvud:
Fakturahuvud

Fyll i leverantdre- och kundinformation i fakturahuvodet. Poster/artiklar laggs till i ndzta steg. Falt med * ar obligatorizka.
Leverantdrsinformation Kundadress

Karlzzons Klizter

Kokonggatan

730 50 Karlztorp

Momsreg.nr: 2115566331101
Org.nr; 1155668811
Bankgiro: 52130481

Andra instéliningar...

Redigera fakturahuwud

Kategori: * | Faktura |
canc: | <]
Fakturanr: *

Kundreferens: | |

Kundens ordernr:

Leverantdrens referens:

Leverantorens ordernr:

Leveran=datum: * 2005-05-11

Fakturadatum: * 2005-05-11

Firfallodatum: *

I B B G

“aluta: =

Virden, sasom foretagsnamn, adress, bankkonto, org.nr, landskod, momsnr och valuta, himtas
automatiskt fran Foretagsinstéllningar och infogas i falten i fakturahuvudet.

Du kan #ndra informationen for ditt foretag i fakturaguiden. Klicka pa Andra instéllningar.
Alla félt som har en rdd asterisk efter ledtexten &r obligatoriska.

I faltet Kund viljer du den ABB enhet du skall fakturera. Listan kan variera beroende pd hur minga
ABB enheter du har som kunder.

Beroende pa vald ABB enhet far du tillgang till Kundreferens att vélja bland.
Antingen skall Kundreferens eller Kundens ordernr vara ifyllt.




ABB AB 9ADG115888

Instruction

Prepared: Prepared date: Approved: Approved date: Lang: Revision Page:

COFI/SASLS Lars Andersson 2010-10-13  Andersson Lars V 2011-12-07 sv A 11 (15)

Fakturadetaljer

Fakturadetaljer

Léagg till poster i formuldret nedan. Klicka pa "Lagg till rad” for varje rad =om du vill ldgga till.
Félt med * ar obligatoriska. Nér du &r klar klickar du pa "Nasta” for att fortsétta.

Lagag till ny rad

Position: Artikel nr: Nettobelopp:
Lev.nr: Beskrivning: * Momzbelopp:
Kwantitet: * Detalier: Brutto:
Enhet: Enhetspris; *

Momssats (%) * |25% -

Avbryt uppdatening I

Rader som har lagts till

Il Plac. Beskrivning Kvant. Enhet Enhetspris HNettobelopp Momssats Momsbelopp Bruttobelopp
- 1 9317 125,00 =t 1,25 156,25 25 39,06 195,31
Mutter
Awrundning: 0,00
Totalt belopp: 156,25 39,06 198531
Kopiera rader Redigerna rad 1@ bort rader;

Sa har lagger du till en ny rad:
Ange virden for raden.
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Klicka pé Légg till rad.

Upprepa detta forfarande for varje fakturarad som du vill lagga till.

S& gor du om du vill kopiera, redigera eller ta bort en rad:

Markera kryssrutan.

Klicka pé en av knapparna under raderna.
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Ytterligare fakturainformation
Ligga till extra information

Skapa ny faktura == Sidhuvud =3 Detaljer =5 Ytterligare == Slutfor
Ytterligare fakturainformation
Har kan du lagga till yiterligare fakturainformation.

Kommentar:

Lagg till filer som ska bifogas till fakturan

| Browse... | Ladda i |

Ta bort Fhytta upp Fhytta ned

Det gar att visa extra félt som kan vara relevanta i samband med faktureringen.

Kommentar

Hir lagger du till ytterligare information som ska visas pé fakturan.

Ligga till bifogade filer

Du kan ldgga till alla typer av elektroniska dokument som bifogade filer, till exempel ytterligare
specifikationer for varorna eller tjdnsterna som faktureras.

Nir fakturan ar klar
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Skapa ny faktura == Sidhurvud > Detaljer == Ytterligare == Slutfaor

Fakturan &r klar

Fakturan &r klar och kan nu skickas.
Kontrollera att all information &r korrekt innan du skickar fakturan genom att klicka pa knappen "Viza en utskrivbar faktura”.

Markera atternativet nedan om du vill skicka fakturan direkt nar guiden har avslutats. Mettagaren far ett meddelande om den nya fakturan nar guiden &r
avslutad. Du kan granska fakturan under Fakturor.

Om du inte vill skicka fakturan direkt sparas fakturan =om en prelimindr faktura och vigas i listan.

" Spara som utkast
{* Leverera
{~ Leverera och =para som mall

Mallnarmn:

Du kan vilja om du vill spara fakturan som ett Utkast eller skicka den direkt. Utkast visas i listan

pa sidan 'Skapa faktura' och kan redigeras i fakturaguiden. Utkastfakturor ligger kvar pé sidan
'Skapa faktura' tills de skickas eller tas bort.

Innan du skickar fakturan bor du granska den genom att klicka pd knappen Visa faktura.

Klicka pé Leverera om du vill skicka fakturan direkt alternativt Leverera och spara fakturan som
mall for framtida fakturor.

Skapa ny faktura £ Sidhuvud >3 Detaljer 3 Ytterligare £ Slutfar

Fakturan &r klar

Fakturan &r klar och kan nu =kickas.
Kontrollera att all information &r korrekt innan du skickar fakturan genom att klicka pd knappen "Visa en utskrivbar faktura”.

Markera atternativet nedan om du vill skicka fakturan direkt nér guiden har avsiutats. Mottagaren far ett meddelande om den nya fakturan ndr guiden &r
avslutad. Du kan granska fakturan under Fakturor.

Om du inte vill skicka fakturan direkt sparas fakturan som en prelimindr faktura och visas i listan.

(" Spara som utkast
(% Leverera
(" Leverera och spara som mall

Malinamn:

Windows Internet Explore |

1 E Tack! Fakkuran har levererats,
-

9. Dokument

SKALL EJ ANVANDAS | DENNA VERSION
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