
 

  

 

Västra Götalandsregionen, Ekonomiservice 

2025-01-30 

 

 

Lathund för:  

 

-Hur du ändrar dina uppgifter 

 

-Orderlösa fakturor via Leverantörsportalen 

 

Hur Du registrerar/ändrar dina uppgifter 

För att ändra dina uppgifter såsom adress mm går du in på kugghjulet 

längst uppe i högra hörnet.  

Viktigt att tänka på: Använder du Internet Explorer 11 kan det medföra 

problem att fylla i alla fält. Andra webbläsare med senaste uppdateringarna 

fungerar bättre, t ex Chrome eller Microsoft Edge.  
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1) Klicka på kugghjulet 

 

 

 

 

 
2) Klicka på Adresser  

3) Klicka på Info 

4) Klicka på Ändra 
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5) Här kan du ändra dina uppgifter. 

6) Klicka på uppdatera 
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Skapa från tom mall 
Så här skapar du din faktura från en tom mall.  

Viktigt att tänka på: Använder du Internet Explorer 11 kan det medföra 

problem att fylla i alla fält. Andra webbläsare med senaste uppdateringarna 

fungerar bättre, t ex Chrome eller Microsoft Edge.  

 

1) Klicka på fliken Fakturor  

2) Skapa från tom mall 

 

 

 

3) Välj fakturamottagare (VGR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Välj sedan vilken förvaltning  
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Nedan är de uppgifter VGR behöver för att en faktura ska bli godkänd. 
Detta avser både lagstadgade krav samt krav från VGR. 

Fyll i nedanstående uppgifter. De med röd stjärna i formuläret är 
obligatoriska. 

 
Fakturainformation: 

1) Fakturanummer  Här visas leverantörens fakturanummer 

2) Valuta   Framgår vilken valuta fakturan skickas i 

3) Betalningsreferensnummer  OCR-numret fylls i här om ett sådant finns 

4) Bankgiro   I detta fält anges ert bankgironummer 

5) Postgiro   I detta fält anges ert postgironummer 

6) Bankkonto  I detta fält anges ert bankkontonummer 

7) IBAN    I detta fält anges ert IBAN nummer 

8) Fakturadatum   Datum när fakturan genereras 

9) Leveransdatum  Datum när varor lämnade dig som leverantör 

10) Betaldatum   Anger fakturans förfallodatum 

11) Period start   Anger periodens startdatum 

12) Period slut   Anger periodens slutdatum 
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Kundinformation: 

1) Momsnummer              Här visas VGR:s momsregistreringsnummer  

2) GLN/OVT              Här visas VGR:s GLN/OVT nummer.  

3) Kund               Här visas vilken förvaltning/verksamhet    

  …………….kunden kommer ifrån 

4) Adressuppgifter              Här visas förvaltningen/verksamhetens adressuppgifter. 

5) Beställarreferens              Här skrivs beställar-id från vilken verksamhet kunden gjort  

   beställningen 

6) Orderreferensnummer        I detta fält finns kundens inköpsordernummer 

               angivet 
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Leverantörsinformation: 
 

1) Momsnummer Här skall ert momsredovisningsnummer finnas angivet 

2) Namn Här skall ert bolagsnamn finnas angivet 

3) Adressuppgifter Här skall era adressuppgifter finnas angivet 

4) Telefonnummer Här skall ert telefonnummer finnas för att kunden skall kunna  

kontakta er avseende den aktuella fakturan 

5) E-post Här skall er e-postadress finnas för att kunden skall kunna 

 kontakta er avseende den aktuella fakturan 

6) Abonnemangsnr Här skall abonnemangsnummer finnas angivit om det är  

 aktuellt för fakturan 

7) Fakturakommentar Här kan ni ange ytterligare information till kunden 

8) Bilagor Om bilagor ska skickas med fakturan bifogas de här 

  Bifoga gärna bilagorna i ett dokument. 
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Radinformation: 
 

1) Artikelnummer  Här anges aktuellt artikelnummer, vilket motsvarar  

aktuell information på ordern. I vissa fall är detta 

 endast en nummerserie eller en text. Det är viktigt att 

 det står samma sak på ordern och fakturan för att 

 fakturorna skall matcha ordentligt för kunden.  

 Vid orderlösa fakturarader, såsom vid angivande av 

 andra avgifter (exempelvis fraktavgifter) är det viktigt 

 att ni tillsammans med kunden kommit överens om  

aktuellt artikelnummer. 

2) Beskrivning  Här anges produktens namn. Vid formulärorder 

framgår här formulärets namn. 

3) Kvantitet Här anges aktuell kvantitet. 

4) Pris/antal, enhet  Här anges aktuellt enhetspris. 

5) Moms  Här anges föreslagen momssats.  

   Marknadsplatsen 2.0 

anger 25% som förslag då detta är den vanligaste 

momssatsen. Ni kan ändra momsbeloppet om så 

erfordras genom att skriva direkt i kolumnfältet. 

Observera att enligt svensk lag och praxis är det ni 

som utfärdare av fakturan som är ansvarig för att 

ange rätt moms. 

6) Belopp  Här summeras det totala beloppet för  

   angiven kvantitet och enhet exkl moms. 
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Skattetotal och total 

 

1) Momspliktigt belopp Detta fält är en summering av beloppskolumnen och  

visar det belopp som skall momsbeläggas. 

2) Momssats  Här framgår den momssats som angivits i  

momskolumnen. 

3) Moms  I detta fält visas den moms som genererats  

utifrån det momspliktiga beloppet. 

4) Frakt exklusive moms Om frakt skall läggas till fakturan anger ni beloppet 

exklusive moms. 

5) Fraktmoms  Fraktens momssats anges i detta fält. 

6) Total exklusive moms I detta fält framgår fakturans totalbelopp exklusive  

moms. 

7) Total moms  Här visas fakturans momsbelopp. 

8) Öresavrundning  Om öresavrundning tillämpas skriver ni in beloppet i  

detta fält och klickar på ”Uppdatera”. Glöm inte 

minustecknen framför beloppet om ni avrundar 

nedåt. 

9) Total   I detta fält framgår fakturans totalbelopp. 
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