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f Alimint

Portalen for e-fakturor ar en applikation pa natet och via den kan man skicka e-fakturor.

Portalen for e-fakturor passar leverantorer som inte har ingatt ett avtal med en operator
eller bank om att skicka e-fakturor.

S-gruppens foretag hittar man i portalen genom att soka pa namnet.

| fall att det mottagande foretaget ar oklart, ta vanligen kontakt med din
kontaktperson i S-gruppen.

Aktuella anvisningar om hur man anvander portalen och kontaktuppgifter till
inkOpsreskontrorna, finns pa S-gruppens natsidor (http://www.s-kanava.fi/
verkkolasku)
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f Fordelarna med portalen for e-fakturor at leverantorerna

Avsandaren kan anvanda portalen gratis

Inga postavgifter eller utskrivningsavgifter medkommer da man skickar fakturor

Fakturan formedlas snabbt och sakert till mottagaren

Det ar majligt att tillagga en bilaga pa fakturan




Att registrerar sig i tjansten

Skervia fiande Bnk:

https://portal.basware.com/open/s-group

Samma lank fungerar pa olika sprak beroende pa datorns installningar

Med en enda registrering kan man skicka fakturor ocksa till andra foretag an S-

gruppen

Om ditt foretag redan har registrerat sig i Basware portalen, behovs ingen ny
registrering goras

Kontaktuppagifter for alla tekniska problem som galler portalen:
—Tjanstetid: ma.-fr. 8:00 -17:00 (EET)
—Telefon (stod pa finska): 0600 97373 (endast fran Finland: 3 €/ min +

Ina)
© —€hat-stod (stodpa-engelska) —via Chat-ikonen nere pa portalens sida
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j Att registrera sig

1. Mata in din e-post adress och tryck Registrera dig

basware

Skapa och skicka e-fakturor online

Skapa och skicka e-fakturor via Basware Network

Den har manaden har over 10 miljoner dokument utbytts mellan féretag i
Basware Network

5 1.11.2016




f Att registrera sig

2. Tillagg ett lIosenord som fyller villkoren, kryssa for "Jag godkanner de
allmanna villkoren for Baswares portaltjanst” och tryck Skapa konto.

3. Oppna den e-post du fatt. Om du inte hittar e-posten i din inbox, kontrollera
ocksa skrapposten.

Skapa konto

vbo.talous@solk.fi

Nastan klart!
For att du ska kunna slutfora din registrering maste vi bekrafta din e-postadress. Gor
detta genom att oppna e-postmeddelandet som vi nyss skickade till dig och klicka pa

knappen Ga till Basware Network.

Behiover du hjalp? Besdk var kunskapshank eller kontakta Basware Support

Behdver du hjélp? Besdk var ku




j Att registrera sig

4. Klicka pa knappen Bekrafta din e-postadress fran det e-post
meddelande du fatt

5. Knapp in det I6senord du gett tidigare och klicka pa "Logga in"

Login

« Thank you for confirming your email address! Please log in to your newly
. created Basware Account.
Bekrifta din e-postadress

(1]
Tack fér att du registrerar dig pa Basware Network. Registreringen &r nastan matti.toimittajaosoite@yritys.com
fardig.

Bekrafta din e-postadress genom att klicka pa lanken nedan. Kontot ar da
fardiginstallt. Bekraftelselanken fungerar i 168 timmar fill.

Bekrifta din e-postadress

Om du inte har begart ett konto pa Basware Network ber vi dig bortse fran det
har e-postmeddelandet.
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f Att registrera sig

6. Fyll i ditt eget namn i Fornamn och Efternamn-falten. Fyll i ditt foretags

uppgifter i punkten Min organisation. Kom ihag att spara varje del skilt for
sig med Spara-knappen.

Land/delstat/ region
8 1.11.2016




f Att registrera sig

7. Lagg till ditt foretags LO-nummer och kontaktperson. Valj det sprak du vill ha fran
Sprak for PDF for arkivering. Lagg till bankkontouppgifterna efter det har genom att

O

klicka pa "Lagg till ett bankontonummer”. Knapp in kontonumret i IBAN-form.

8. Klicka pa Aktivera-knappen och registreringen ar klar.

Fore

Sprak for PDF for arkivering *

Bankkonton
*  BG/PG:

FI23B473B37287

SWIFT/BIC

SBAMNFIHH

Banknamn

5-Banken




J Att skicka fakturan

Ga via webblasaren till adressen:
https://portal.basware.com

1. Logga in med ditt anvandarnamn (e-post adress) och |osenord

Login

matti.toimittajaosoite@yritys.com

Forgot your password?

Need help? Visit our Knowledge Base

10 1.11.2016
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ff Att skicka fakturan

2. Klicka "Skapa ny faktura” eller "Skapa

faktura”. Hem mellanbladet: Dokument mellanbladet:




Att skicka fakturan

3. Borja med att 6ppna listan 6ver mottagande foretag genom att trycka pa
"Valj mottagare ".

1.11.2016

Ny faktura

Avsandare

Finland

Skatteregistreringsland och skatte-1D
Finland

Presentation name / Author

Fakturadetaljer
Fakturadatum

Fakturanummer

Betalningsreferens

Leverantarens referensnummer

Leveransdatum

Mottagarens kontaktperson

HKontraktsnummer

Betalningsvillkor

Kommentar

Drijsmalsranta

Villker for forskottsbetalning

Sparad pa 12:02

Forfallodatum

Meddelande om betalningsreferens

Inkopsordernummer

Leverantorens kontaktperson
Belinda Hol m

Mottagarens e-postadress
Koparens referens
Odefinierat

Valuta
EUR

Leveransnummer

Skatteinformation




Att skicka fakturan

4. Hamta kundforetaget via
foretagets namn.

De valda foretagen laggs automatiskt il
favortema och syns i fortsattningen
overst pa listan. Du kan ocksa lagga il
ett foretag som favorit genom att klicka
pa stjam-konen.

5. Valj foretaget som mottagare
genom Valj-lanken.

Valj mottagare

| Varuboden
Foretag

17 OSUUSKAUPPA VARUBODEN-OSLA
HANDELSLAG

land

7 VARUBODEN PA ALAND AB
Finland




j Att skicka fakturan

Fakturadatum , Fakturanummer, s
Forfallodatum och o
Leveransdatum ar obligatoriska
fé It- SI: eeeee and o - Ir Inkopsordernummer

Finland
F:ORGNR 23645151
Leverantorens kontaktperson

Dessutom maste ocksa ett
av foljande falt fyllas i:

Mottagarens e-postadress

- Leveransadress (=den adress
varan eller tjansten levereras till)
- Kontraktsnummer eller
Koparens referens (=namnet pa
koparens kontaktperson).

Dessutom ska ocksa
uppgifterna i Raddata fyllas i
genom att trycka pa Lagg till rad.
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Att skicka fakturan

Du kan tillagga en bilaga genom att valja Filer fran mellanbladet och
hamta bilagan fran din egen dator. Bilagan kan vara exempelvis bild
pa fakturan eller forsedeln.

Raddata 0 | Filer O | Historik 0 Raddata 0 | Filer 1 | Historik 0

bilagor adpaoster hilagor

Kontrollera att den fil du laddar upp har nagot av foljande format: .csv, .doc, .docx, Jjpeg, .odt, .pdf, .png, .ppt, .pptx, I, Aif, 4 bk, xls, xlsx eller zip.

Valj en fil vars filnamn bestar av max. 75 tecken. Kontrollera att den fil du laddar upp har nagot av foljande format: .csv, .doc, .docx, jpeg, .odt, .pdf, .png, .ppt, .pptx, Jrtf, tif, 4 e, xls, xlsx eller zip.

‘;‘_“' EB 11 san at ImAcye an s b R V&lj en fil vars filnamn bestar av max. 75 tecken.

_.lla;or_.issc.mn?al?-\ag::h J.t:rl:k: : .e dverstiga 25 MB 5 - N i Valj en fil som &r mindre 3n 5 MB.

Filnamn far inte innehalla nagot av foljande specialtecken: 5, =, 5, ", | . 7, * och far inte ha nagot av foljande namn: CON, PRN, AUX, NUL, COMT, COM2, COM3, COM4, COMS, § i iy _

COME, COM7, COMB, COM3, LPT1, LPT2, LPT3, LPT&, LPTS, LPT6, LPT7, LPTS eller LPTY. Bilagornas sammanlagda storlek far inte overstiga 25 MB
Filnamn far inte innehalla nagot av foljande specialtecken: <, >, 2, [, \, |, 2, * ach far inte ha ndgot av foljande namn; CON, PRN, AUX, NUL, COMT, COM2, COM3, COM&, COMS
COM&, COM7, COMS, COM9, LPT1, LPT2, LPT3, LPT4, LPTS, LPTE, LPTY, LPTS eller LPTD.

€ Ligg inte till en fokturabild som bilaga om du inte har kommit Gverens om detta separat med kunden. En fakturabild skapas automatiskt nar fakturan skickas,

@ Ligg inte till en fakturcbild som biloga om du inte har kommit Gverens om detta separat med kunden. En fokturabild skapas automatiskt nar fakturan skickas,

@ Klicka hdr for att bladdra bland filer eller dra filer direkt hit for att bifoga dem till dokumentet

Bilagor

Inga

Bild(er) for affarsdokument Bilagor

Inga

Datafil(er)

Inga
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j Att skicka fakturan

Skicka fakturan genom att trycka pa knappen "Skicka faktura”. Om det
finns brister eller fel i fakturan sa ser du felanmalan nedan. De uppgifter
som saknas ar utmarkta med gult.

Efter att du skickat fakturan, kan du ladda fakturans bild till ditt
eget arkiv pa Filer-mellanbladet. Bilden pa fakturan ser likadan ut i
S-gruppens system.

W parad pa 12412

Faktura skickad! Hamta fakturabild.

Dokumentet kan inte skickas x ]
. Raddata
7.12-g Det har uppstatt fel | %]
affarsdokumentet:

Raddata 1 | Filer 3 | Historik
* Kontrollera de markerade =L Higoe

falten. De klarade inte ilaar
valideringen.

* Om fliken Raddata ar
markerade visar du varje Bild(er) for affirsdokument

enskild rad och kontrollerar 88c07be1-1236-11e8-8df5-
dem edb24ate7dbi_legalimage.pdf

TEST FAKTURA _kvitto.pdf
Bilaga

* Om det finns falt som du inte
kan redigera direkt kan du Datafil(er)
iIIF'l:' 3 sidan Min o ga nisation 88c07be1-1236-11e8-8df5-

och redi gerd dem dar ;dlLJZ:la‘Ie?dbu,mvarteﬂlem’ml
atafi
87108

fo@fon .
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j Dokument-mellanbladet WU Tjanster  Natverk  Hjalp

Pa Dokument-mellanbladet ser du de fakturor som skickats. Fran Skickad-
kolumnen ser du ocksa info om att fakturan skickats till mottagaren. Om
du inte ser fakturan sa klicka bort tidsbegransningen med x-knappen i
punkten Datumintervall. Du kan sOka med fakturans nummer i faltet "Ange

ett dokumentnummer”.
Ta kontakt vid problemfall med inkopsreskontran i det mottagande

foretaget.

Kontaktuppgifter till inkopsreskontran
hittar du pa adressen http://s- i Skickad
kanava.fi/verkkolasku

Datumintervall: 2017-10-24 - ... -
Senast uppdaterat = Siatus » Information ( sortera efter: Fakturadatum & Firfallodatum &)

2017-11-23 12:12:38 Utkast - OSUUSKAUPPA VARUBODEN-OSLA HANDELSLAG
atum 2077 -

2017-11-23 1220017
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j Att andra fakturan till en kreditnota

Du kan andra fakturan till en kreditnota genom att ppna fakturan pa mellanbladet
Dokumentoch klicka pa "Skapa kreditnota". Du behover endast fylla i faltet
"Nummer for kreditnota” eftersom de andra uppgifterma kopieras fran den
ursprungliga fakturan.

Faktura 201701

» Konvertera till kreditnota

Avsandare Fakturadetaljer

Fakturadatum Forfallodatum
2017-11-23 2017-12-07

Fakturanummer
201701

18 1.11.2016






