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Faktura

Proceedo ar glada dver att ni som leverantdr har valt att skicka elektroniska fakturor till en eller flera av era
kunder via Proceedo Supplier Center. Detta kapitel beskriver hur ni skall ga tillvaga for att komma igang
med anvéandandet av var 16sning.

Proceedo arbetar med internetbaserade l6sningar som mojliggor elektronisk fakturering mot képande
foretag och organisationer anslutna till Proceedo Market™., For er som leverantor ar det helt kostnadsfritt
att anvanda webbfaktura via Proceedo Supplier Center.

Med webbfaktura via Proceedo Supplier Center finns det tre satt att skapa en debetfaktura och ett sétt att
skapa en kreditfaktura:

Skapa faktura fran tidigare faktura
Skapa faktura fran order

Skapa faktura fran tom mall

Skapa kreditfaktura

All fakturainformation som 6verfors via Proceedo Supplier Center krypteras med hjalp 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 saledes redan ifylld. Var vanlig och dndra om den forifyllda informationen inte
stdmmer for den aktuella fakturan som skapas.

Under Instéliningar>>Adresser samt E-faktura kan ni &ndra/lagga till information rérande er adress och
betalningsinformation.(se avsnitt Instéliningar)
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Fakturainformationen utgérs av:

= Fakturanummer — | detta félt anger ni det fakturanummer som er faktura har.

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

= Betalningsreferensnummer — | detta falt anger ni ett OCR-nummer om ett sadant finns.

= Bankgiro — | detta félt anges ert bankgironr.

= Plusgiro — | detta félt anges ert plusgironr.

= Bankkonto — | detta félt anges ert bankkontonr.

= [BAN — | detta falt anges ert IBAN nummer.

= Fakturadatum — I detta falt genereras fakturadatumet.

= Leveransdatum — | detta félt anges det datum som varorna l&mnade dig som leverantor alternativt
tjansterna utfordes.

= Betaldatum — I detta falt anges fakturans forfallodatum.

= Period start — | detta falt anges periods startdatum

= Period slut — I detta falt anges periods slutdatum

O VISMA Proceedo Leverantorsportal

Hem EDI Kunder Katalog

Skapa fran tidigare faktura  Skapa frin order  Skapa frin tom mall  Skapa kreditfaktura  Fakturshistoerik

1. Skapa faktura 2 2

Faktura

Fakturanummer
Valuta
Eetalningsreferensnr,
Bankgira

Blusgire

Hll

Fakturadatum

| sEk

Leveransdatum

Betaldatum

420-58596

Period start

S516422-3

Period slut

*|12013-07-01

*|12013-07-01

*|12013-07-31

Bankkanta
IBAR

Kundinformationen utgors av:

=  Momsnummer — | detta falt skall kundens momsregistreringsnummer framga.

* GLN/OVT — I detta falt skall kundens GLN/OVT nummer framga

» Kund — | detta falt skall kundens namn framga.

= Adressuppgifter: Attention; Gata; Postnummer; Stad; Land — | dessa falt skall kundens adressuppgifter
framga.

= Bestallarreferens — | detta falt skall det framga vilken anvandare hos kunden som gjort bestallningen.

= Orderreferensnummer — | detta félt finns kundens inkGpsordernummer angivet.

Kund

Memsnummer
GLN/OWT
Kund
Attention
Gata
Postnummer
Stad

Land

SE112233445501

SE112233445501

Procesde demo

Testgata 12

123 45

Stackhalm

Swerige

Andra...

Bestillarreferans

Orderreferensnr.
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Leverantdrsinformationen utgors av:

Momsnummer — | detta falt skall ert momsredovisningsnummer finnas angivet.

Namn — | detta falt skall ert bolagsnamn finnas angivet.

Adressuppgifter: Attention; Gata; Postnummer; Stad; Land — | dessa félt skall era adressuppgifter finnas
angivet.

Telefonnummer — | detta félt skall ert telefonnummer finnas for att kunden skall kunna kontakta er
avseende den aktuella fakturan.

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

Fakturakommentar — | detta falt kan ni ange ytterligare information till kunden

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

Leverantdr

Momsnummer SE123456785001 Telefonnummer

Mamn Ciemo Supplier Se E-post * | gkonomi@medcura,se
Attenticn Abonnemangsnr,

Gata

Pastnummer 99559

Stad Testaholm

Land Swverigs

Fakturakommentar Bilagor

Bilagor...

Radinformationen utgérs av:

Artikelnummer — | den forsta kolumnen anges aktuellt artikelnummer, vilket motsvarar aktuell
information pa ordern. I vissa fall &r 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 orderlésa
fakturarader, sasom vid angivande av andra avgifter (exempelvis fraktavgifter) ar det viktigt att ni
tillsammans med kunden kommit éverens om aktuellt artikelnummer.

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

Kvantitet — I den tredje kolumnen anges aktuell kvantitet.

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

Moms — | den femte kolumnen anges foreslagen momssats. Proceedo anger 25 % som forslag da detta ar
den vanligaste momssatsen. Ni kan andra momsbeloppet om sa erfordras genom att skriva direkt i
kolumnféltet. Observera att enligt svensk lag och praxis ar det ni som utfardare av fakturan som ar
ansvarig for att ange ratt moms.

Belopp — I den sjatte kolumnen summeras det totala beloppet for angiven kvantitet och enhet exklusive
moms.

Rader

*4rt.nr, *Beskrivning *Kwantitet *Pris / antal, enhet *Moms[%s) Belopp

0,00 0,00/ 1,00 ST 0,00 [%]
0,00 0,00/ 1,00 ST 0,00 Q
0,00 o000/ 1,00 ST 0,00 (%]
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Skattetotal och total utgdrs av:

=  Momspliktigt belopp — Detta falt & en summering av beloppskolumnen och visar det belopp som skall
momsbeléggas.

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

* Moms — | detta falt visas den moms som genererats utifran det momspliktiga beloppet.

= Frakt exklusive moms — Om frakt skall 1&ggas till fakturan anger ni beloppet exklusive moms.

= Fraktmoms — Fraktens momssats anges i detta falt.

= Total exklusive moms — | detta falt framgar fakturans totalbelopp exklusive moms.

= Total moms — Hér visas fakturans momsbelopp.

= QOresavrundning — Om dresavrundning tillampas skriver ni in beloppet i detta falt och klickar pa
”Uppdatera”. GIom inte minustecken framfor beloppet om ni avrundar nedat.

= Total — | detta falt framgar fakturans totalbelopp.

Skattetotal Total

Frakt exkl, moms
Fraktmoms [%%)
o Total exkl, mems
Momspliktigt belopp Momssats  Moms
Total mems
Oresavr,

Total (SEK}

Tillbaka Uppdatera Skapa

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-post: servicedesk.procesdo@visma.com
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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 order

Skapa faktura utifran tom mall

Skapa kreditfaktura

O VISMA Proceedo Leverantorsportal

Hem Fakturor EDI Kunder Katalog

Skapa frin tidigare faktura Skapa frin order Skapa frin tom mall  Skapa kreditfaktura  Fakturahistorik

Sok fakturafirlaga

| 0 sak Avancerad sék
Fakturanummer Datum Mott. kund Bestillarref. Belopp
0 1zz6s 2009-032-04 Proceedoe dema Rickard Hans... 444,00 valj
0 12365 2003-03-04 Proceedo deme Rickard Hans.. 444,00 valj
0 34343434 2008-12-19 WR-¥htymd Oy Erik Bergset... 10 Z00,00 valj
Q@ 111111111 2008-12-19 WR-Yhtymd Oy Erik Bergset.., 10 200,00 valj
0 7e337s Z008-12-19 Procesdo demo Rickard Hans... 444,00 Walj
0 245645646 2008-12-19 Fazer Makeisst Oy Rickard Hans... 444,00 Walj
0 g Z008-12-11 Fazer Makeiset Oy Erik Bergset... i0 200,00 Walj
0 123456 2008-12-09 Fazer Makeiset Oy Rickard Hans... 444,00 Walj
@ zzaz 2008-03-15 7207165007 Erik Bergsat... 10 200,00 Walj

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-posti servicedesh proceedo@vismacom

2. Sok faktura/order eller valj fakturamottagare

Nésta steg ar att soka fram aktuell faktura/order eller valja aktuell fakturamottagare. Valen skiljer sig at
beroende pa vilken fakturamall ni valde i steg 1.

e Sok fakturaforlaga
e SOk orderforlaga
e Vaélj fakturamottagare
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3. Skapa faktura

I steg 3 har nu ett fakturaférslag genererats. Fakturan ar uppdelad i huvudinformation och radinformation.
For en ingaende beskrivning av de olika falten se Kapitel: Fakturainformation.

Skapandet av en faktura utifran tidigare faktura innehaller foljande steg:

Ange fakturanumret.

Kontrollera/andra Fakturadatum, Leveransdatum samt Betaldatum.
Kontrollera/andra namnet pa bestallarreferens.

Kontrollera/andra kundens orderreferensnummer om sadant finns.
Kontrollera/andra radinformationen.

Kontrollera att informationen stdimmer i de 6vriga félten.

AN

Skapandet av en inkdpsorderbaserad faktura innehaller foljande steg:

1. Ange fakturanumret.
2. Kontrollera att informationen stimmer i de 6vriga falten.

Skapandet av en faktura utifran tom mall innehaller foljande steg:

Ange fakturanumret.

Ange namnet pa bestallarreferens.

Ange garna kundens orderreferensnummer om sadant finns.

Fyll i Art.-nr; Beskrivning; Kvantitet; Pris; Antal; Enhet; Moms.
Kontrollera att informationen staimmer i de 6vriga félten.

agrOdE

Skapandet av en kreditfaktura innehaller féljande steg:

Ange fakturanummer.

Ange OCR-nummer om ett sadant finns.

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

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.

6. Kontrollera att informationen stimmer i de 6vriga falten.

gD E

Om radinformationen har genererats utifran inképsordern i Proceedo har ni mojlighet att andra befintliga
rader. Exempelvis &ndra bestélld kvantitet vid en delfakturering. Ni kan &ven ta bort rader eller lagga till
rader genom att fylla i respektive falt. Om ni gér andringar ska ni klicka pa knappen “Uppdatera” innan ni
klickar pa knappen Skapa” for att se korrekt summering.

Nér informationen é&r ifylld och kontrollerad klickar ni pa& ”Skapa”. Falten kontrolleras automatiskt och om
information saknas visas ett felmeddelande.

4. Skicka faktura

Nér fakturan 4r skapad och ni har kontrollerat den blir nésta steg att klicka pa ”’Skicka” knappen. Da sénds
den elektroniska fakturan pa ett krypterat format (SSL/HTTPS) till Kunden via Proceedo.
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5. Skriv ut och spara faktura

Under Fakturahistorik ser ni era skapade fakturor. Ni kan skriva ut fakturan pa papper for att arkivera den,
eller spara fakturan som HTML format genom att klicka pa ”Spara” och sedan vélja 6nskad folder.

Order

Om ni som leverantor inte har stod for integrerad orderbekraftelse, sa kan ni bekrafta order fran kund i
Supplier Center.

Bekrafta order

1. Logga in till Supplier Center med anvandarnamn och lésenord som ni fatt separat fran Visma Proceedo.
2. Vélj Order
3. Sok reda pa aktuell order och valj denna.

© VISMA Proceedo Leverantorsportal

Hem Fakturor EDI Kunder Katalog

Order Orderhistorik

o l | sek | | Avancerad sok |
Status: [ sékalla ]
Kund: [ Q
Orderdatum: efter| | fore| | (R22R2-mM-DD)
Belopp: over[ ‘ under[ ]
Bestillarreferens: [ ‘

Kund Ordernummer Datum Orderstatus
© procesdo demo PRO0O0O000S5712 2008-03-15 Bekr. redan accepterad valj |

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-post; servi P Dvi
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4. Nu kan ni som leverantor ev andra nagot i ordern, bekrafta order eller avvisa order.

Kommentar till leverantir:

I listan nedan presenteras erdens alla produktrader. Fir att dndra leveransinformatienan fir en rad, ersitta produkeer, |dgga till produkter eller ta bort
produlcter klicka pd "wili" knappen fér respektive produktrad

Artiklar
Nr Artikslnummer Beskrivning Antal Enhet a-pris Leveransdatum Andra
1 555 Tirtzpade 1 st 23,00 2013-06-25% | valj
2 |8592 Prinsesstirta 16 bitar 1 st 250,00 2013-06-26% | W&l
3 |DD8552 Brinsesstirta 1 st 350,00 2013-06-26% | Valj
4 333 Fidelsedagskort 1 st 5,00 20132-06-25% | Wilj
*Enligt avtal
Ange ett nytt leveransdatum fér denna erder |:|
Kemmentar
4
Skeriv ut Tillbaka Bekrafta order Avvisa order Avbryt

Proceedo servicedesk: 0B-522 030 30 E-post: servicedesk. procesdo @vismacom
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Kunder

Under Kunder kan ni se en lista pa de Kopare som ni kan skicka meddelanden till. | kolumnerna IV (fakturor), DA
(leveransaviseringar) och OR (orderbekraftelser) framgar det om funktionen &r aktiverad eller inte och om ni
tillats skicka sadant meddelande till kunden. I kolumnen PC (katalog) framgar om kunden har en aktiv uppsattning
mot er elektroniska katalog i Proceedo.

O VISMA Proceedo Leverantorsportal
Hem Fakturor Kunder Katalog
Kunder Sk
Kunder

WiElkemmen till Kundinfarmationen,

Medan wisas en lista pd de Kdpare som ni kan skicka meddelanden till. T kolumnerna I'V (fakturor], D& (leveransaviseringar) och OR [orderbekrifrelser)
framgar det em funktionen &r aktiverad eller inte och om ni tillits skicka s3dant meddelande till kunden, I kelumnen PC [katalog) framgar em kunden har en
aktiv uppséttning mot er elektroniska katalog i Proceedo.

“isa alla officiellz Kipare i Proceeds | Visa alla

Kund Kontaktinfo

=
<

DA |OR PC

wersnica, hjartat@visma.se
Apotek Hjdrtat 08-6933043
vss.suppert@visma.se
Inger Jochansson
Apateket AB 010-447 56 11
ingerjochansson@apoteket.se

| Info |

| Info |

Camilla Milssen

DB Schenker 031-703 94 43 | 1nfo |
camilla.nilsson@dbschenker.com
Reonnie Swenssen

Eskilstuna Energi ech Miljs AB 070-6040150
Ronnig.svenssen@eem.se
Tommy Malm

Eskilstuna kemmun 016-7107780
temmy.malm@eskilstuna.se

| Info |

| Info |

Ulrica Carlsson

031

Piz Mordeman

Huddinge kammun 08-53531361
piz.nardeman@huddinge.se
Marie Mordborg

0650-130 00

Maria Heldesjd
0171-52509

wWwonne Osterberg
larlstads Universitet 054-7001038
ywvonne.osterberg@kau.se

Gitebargs universitet | Info |

| Info |

Hudikswvalls kemmun | Info |

HEbo kemmun | Info |

S IS8 S S S S S S s

| Info |

10
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Katalog

Som leverantdr kan du manuellt posta katalogfiler till Visma Proceedos kunder.

Posta Katalog

1. Logga in till Supplier Center med anvandarnamn och I6senord som du fatt separat fran Visma Proceedo.
2. Vélj Katalog

Nar du manuellt postar katalogfiler i Supplier Center har du mojlighet att manuellt satta de importparametrar i
vilka du &ven kan se avtalets nuvarande installningar. Parametrarna ar:

Leverantor — Denna drop-down lista definierar vilka bolag som du ar tillaten att posta kataloger for.
Katalogtyp — Definierar typen av data i filen. Mojliga varden:
o Kombinerad (Om katalogfilen innehaller bade produktdel och prisdel)
o Produkt (enbart produkter)
o Pris (enbart prisfil)
Avtal- listar alla avtal som for nérvarande &r uppsatta for den leverantdr du valde i faltet ovan,
Leverantor.
Prislistenummer- har kan du ange ett nr for just denna fil (om filen innehaller en prisdel)
Giltig fran- om filen ska borja galla ett viss datum. Lamnas det tomt galler priserna dagen efter import.
Import Typ — definierar vad som ska hdnda med de artiklar som inte matchar de produktpriser som redan
finns i systemet. Mojliga varden:
o Full — L&gg till nya artiklar, uppdatera matchande artiklar och ta bort artiklar som inte finns i den
postade katalogen.
o Partiell — Lagg till nya artiklar, uppdatera matchande artiklar och behall artiklar som inte finns i
den postade katalogen.
Katalogfilformat — Visma Proceedo stddjer flera olika format for manuell postning. Véanligen kontakta
Visma Proceedo for information om de olika formaten.

3. Nar parametrarna ar satta sa tryck pa knappen Valj fil och sok upp platsen pa din dator dar katalogfilen och vélj

filen.

4. Tryck pa Skicka knappen.

11
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O VISMA Proceedo Leverantérsportal

Hem Katalog

Katalog Administration Kataloghisterik

Posta kataloger till Proceedos marknadsplats

Har kan ni som leverantir posta produlet- och prisfiler till dina kunder p3 Proceedos marknadsplats. Nar filerna postas in kemmer de att automatiske |3sas
in i Proceedes importprogram och valideras far att sedan omvandlas till en produktkataleg p8 Proceedos marknadsplats, Det dr viktige att formatet pa
filerna &r enligt §verenskemmelse med Proceede fir att hanteringen ska fungera,

Leverantdr:
| Diema Supplier 5= EI

Katal B
Kombinerad
Avtal:

catalegi23® :I

Avtals-ID: 123

Avtalsnamn: catalogl23

Valuta: SEK

Leweranstid om inget annat anges i katalogen: 0 arbetsdagar
Lewveranskommentar om inget annat anges i katalogen:
Uppdateringsfrekvens: Ej regelbundet

Avtalat krav pa andel artiklar med UNSPSC: 50

Avtalat krav pa andel artiklar med utférlig beskrivning: 50

Avtalat krav p andel artiklar med sékord: 50

Avtalat krav pa andel artiklar med specifierad tillverkare: 50

Avtalat krav pa andel artiklar med bild: 50

Bild som bildlank (URL) eller bildfiler p& www.proceedo.net (fysiska bilder pd
proceedo server kraver sirskild Gverenskommelse med Visma proceedo): M

Importtyp:
@ Full - Lagg till nya artiklar, updatera matchande artiklar ach ta bart artiklar sam inte finns i den postade katalagen.

) partiell - Lagg till nya artiklar, updatera matchande artiklar och behall artiklar som inte finns | den postade katalogen.

Prislistenummer:

Giltig frin {AAAA-M M-DD)|:

Giltig till {AAAA-MM-DD):

Katalogfilformat:
| prO_FF caT_wvs [«]

Katalogfil:
Ingen fil har valts

Skicka

Proceedo servicedesk: 0B-522 030 30 E-post: servicedesk.pr d. iy m

12
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Installningar

E Klicka pa installningsikonen uppe till hoger.

I denna sektion kan du bland annat uppdatera leverantdrens e-postadress och l6senord.

Generellt Lésenord Adresser Adressindring Kontakter E-faktura Samverkansvillkor

Under Generellt gors allménna instéliningar som endast anvands for Supplier Center.

Under Losenord kan ni &ndra ert 16sen for Supplier Center.

Under Adresser finns de adresser som anvands for att skapa e-fakturor i Supplier Center och for
autokomplettering for ID-baserade EDI-meddelanden.

Under Adressandring kan ni valja om ni vill ha meddelanden skickade, nar en kund uppdaterar sin adresslista.

Under E-faktura visas den forvalda betalningsinformation som anvénds vid skapande av ny faktura i Supplier
Center.
Under Samverkansvillkor specificeras vilka meddelandetyper som ni stodjer.
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