
S-gruppens portal
för e-fakturor
Snabbanvisning
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Allmänt
Portalen för e-fakturor är en applikation på nätet och via den kan man skicka e-fakturor. 

Portalen för e-fakturor passar leverantörer som inte har ingått ett avtal med en operatör 
eller bank om att skicka e-fakturor. 

S-gruppens företag hittar man i portalen genom att söka på namnet.

I fall att det mottagande företaget är oklart, ta vänligen kontakt med din 
kontaktperson i S-gruppen.

Aktuella anvisningar om hur man använder portalen och kontaktuppgifter till 
inköpsreskontrorna, finns på S-gruppens nätsidor (http://www.s-kanava.fi/
verkkolasku)  

1.11.2016 Presentation name / Author 2 

http://www.s-kanava.fi/verkkolasku
http://www.s-kanava.fi/verkkolasku
http://www.s-kanava.fi/verkkolasku


Fördelarna med portalen för e-fakturor åt leverantörerna 

Avsändaren kan använda portalen gratis 

Inga postavgifter eller utskrivningsavgifter medkommer då man skickar fakturor

Fakturan förmedlas snabbt och säkert till mottagaren 

Det är möjligt att tillägga en bilaga på fakturan 
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Att registrerar sig i tjänsten 

Sker via följande länk: 

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

Samma länk fungerar på olika språk beroende på datorns inställningar 

Med en enda registrering kan  man skicka fakturor också till andra företag än S-

gruppen

Om ditt företag redan har registrerat sig i Basware portalen, behövs ingen ny 
registrering göras

Kontaktuppgifter för alla tekniska problem som gäller portalen:

–Tjänstetid: må.-fr. 8:00 -17:00 (EET)
–Telefon (stöd på finska): 0600 97373 (endast från Finland: 3 €/ min +
lna)

–Chat-stöd (stöd på engelska) –via Chat-ikonen nere på portalens sida1.11.2016 Presentation name / Author 4 
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Att registrera sig
1. Mata in din e-post adress och tryck Registrera dig
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Att registrera sig
2. Tillägg ett lösenord som fyller villkoren, kryssa för ”Jag godkänner de 
allmänna villkoren för Baswares portaltjänst” och tryck Skapa konto.

3. Öppna den e-post du fått. Om du inte hittar e-posten i din inbox, kontrollera 
också skräpposten. 
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Att registrera sig
4. Klicka på knappen Bekräfta din e-postadress från det e-post
meddelande du fått

5. Knäpp in det lösenord du gett tidigare och klicka på ”Logga in"
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Att registrera sig
6. Fyll i ditt eget namn i Förnamn och Efternamn-fälten. Fyll i ditt företags
uppgifter i punkten Min organisation. Kom ihåg att spara varje del skilt för
sig med Spara-knappen.
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Att registrera sig
7. Lägg till ditt företags LO-nummer och kontaktperson. Välj det språk du vill ha från
Språk för PDF för arkivering. Lägg till bankkontouppgifterna efter det här genom att
klicka på ”Lägg till ett bankontonummer”. Knäpp in kontonumret i IBAN-form.

8. Klicka på Aktivera-knappen och registreringen är klar.
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Att skicka fakturan

Gå via webbläsaren till adressen:
https://portal.basware.com 

1. Logga in med ditt användarnamn (e-post adress) och lösenord
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Att skicka fakturan

2. Klicka ”Skapa ny faktura” eller ”Skapa 

faktura”. Hem mellanbladet: Dokument mellanbladet:
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Att skicka fakturan
3. Börja med att öppna listan över mottagande företag genom att trycka på

”Välj mottagare ”.
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Att skicka fakturan

4. Hämta kundföretaget via
företagets namn.

De valda företagen läggs automatiskt till
favoriterna och syns i fortsättningen
överst på listan. Du kan också lägga till
ett företag som favorit genom att klicka
på stjärn-ikonen.

5. Välj företaget som mottagare
genom Välj-länken.
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Att skicka fakturan
Fakturadatum , Fakturanummer, 
Förfallodatum och 
Leveransdatum är obligatoriska 
fält.
Dessutom måste också ett 
av följande fält fyllas i:

- Leveransadress (=den adress
varan eller tjänsten levereras till)

- Kontraktsnummer eller
Köparens referens (=namnet på
köparens kontaktperson).

Dessutom ska också 
uppgifterna i Raddata fyllas i 
genom att trycka på Lägg till rad.
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Att skicka fakturan

Du kan tillägga en bilaga genom att välja Filer från mellanbladet och 
hämta bilagan från din egen dator. Bilagan kan vara exempelvis bild 
på fakturan eller forsedeln.
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Att skicka fakturan
Skicka fakturan genom att trycka på knappen ”Skicka faktura”. Om det 
finns brister eller fel i fakturan så ser du felanmälan nedan. De uppgifter 
som saknas är utmärkta med gult. 

Efter att du skickat fakturan, kan du ladda fakturans bild till ditt 
eget arkiv på Filer-mellanbladet. Bilden på fakturan ser likadan ut i 
S-gruppens system.
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Dokument-mellanbladet
På Dokument-mellanbladet ser du de fakturor som skickats. Från Skickad-
kolumnen ser du också info om att fakturan skickats till mottagaren. Om 
du inte ser fakturan så klicka bort tidsbegränsningen med x-knappen i 
punkten Datumintervall. Du kan söka med fakturans nummer i fältet ”Ange 
ett dokumentnummer”.
Ta kontakt vid problemfall med inköpsreskontran i det mottagande 
företaget.

Kontaktuppgifter till inköpsreskontran 
hittar du på adressen http://s-

kanava.fi/verkkolasku 

1.11.2016 Presentation name / Author 17 

http://s-kanava.fi/verkkolasku
http://s-kanava.fi/verkkolasku
http://s-kanava.fi/verkkolasku
W7SEQ01
Stamp



Att ändra fakturan till en kreditnota
Du kan ändra fakturan till en kreditnota genom att öppna fakturan på mellanbladet 
Dokumentoch klicka på "Skapa kreditnota". Du behöver endast fylla i fältet 
"Nummer för kreditnota"  eftersom de andra uppgifterna kopieras från den 
ursprungliga fakturan.
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