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Om du redan ar ansluten till annan kund

Om du redan ar registrerad i fakturaportalen och ansluten till ndgon annan kund ska
du inte registrera dina uppgifter igen utan da loggar du in via "already have an
account/har redan ett konto" och godkanner anslutningen till den nya kunden dar.

1. Tryck pa Registrering
2. VdljsedanLoggain
Registrera en ny anvandare

oO—O

Inbjudan Registrera

Har du redan ett konto? Loggain

3. Pastartsidan finns det Meddelanden, dar far du ett meddelande om en
inbjudan.

Meddelanden

o Inbjudan till elektronisk faktura sdndning av Uppsala
Kommun
11.11.2024 10:59:24 Visa mer

-] ©

4. Valjsedan att Ansluta

Source Foretagsnamn Foretags ID Foretagsidentifikation Typ Skapad Status Atgard

Uppsala Kommun Uppsala-Kommun-c-... = Invoice 11.11.2024 10:59:24 rejected Ansluta
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Registrering av ett anviandarkonto

1.

2.

Fylli din E-post, den kommer sedan att vara ditt anvandarnamn i portalen.
Fylli Fornamn och Efternamn

Fyllil6senord, l6senordet ska uppfylla foljande krav:

« Minst 8 tecken lang

« Minst ett specialtecken (till exempel ett utropstecken, fragetecken etc.)
+ Minst en liten och en stor bokstav

« Minst en siffra

Las igenom Anvandarvillkor och Sekretesspolicy . Nar du klickar pa Registrera
sa godkadnner du automatiskt dessa villkor. Bekréfta att du last igenom
villkoren genom att klicka pa Registrera.

Du kommer fa ett bekraftelsemeddelande till din e-post fran avsdandaren
noreply@opuscapita.com. Klicka pa knappen Bekrdfta e-postadress i mejlet
eller kopiera bekrdftelsekoden och infoga den pa sidan Bekrdfta registrering.

Nar du har bekréftat din e-postadress klicka pa knappen Logga in. Du kan nu dven
logga in direkt via https://businessnetwork.opuscapita.com/



https://businessnetwork.opuscapita.com/blob/public/api/opuscapita/files/public/docs/TermsOfUse_sv.pdf
https://businessnetwork.opuscapita.com/blob/public/api/opuscapita/files/public/user/docs/PrivacyNotice_en.pdf
mailto:noreply@opuscapita.com
https://stage.businessnetwork.opuscapita.com/
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Registrera ditt foretag

Nar du loggarin forsta gangen behover du registrera ditt foretag. Du kan inte fortsatta
forran foretaget ar registrerat.

1. Laggtill ditt foretagsnamn, land och stad for registrering.

Business Network

OpusCapita

Hem  Ordrar ~  Fakturor

Féretagsinformation
Business Partner 1D Faretagsidentifikation

Moderbolag Idliclea fior att g

Organisationsnummes **

Foretagsnamn *
Momsragistreringsnummy or

Hemsida

Grundades g 1 fler Identifi

Foretagsform Ange minst en av juridiska foretagsidentifierare, Lex. Moms, ofganisationsnumemer
Site”

Land *

Valuta

Underenhetskod

2. Omduinte ar momsregistrerad kan du enkelt ta bort
Momsregistreringsnummer med knappen Radera.

Firetagsidentifikation

(2]

Organisationsnummer *°

Momsregistreringsnumemer ** B Raclera

"* Ange minst en av juridiska fdretagsidentiherare, Lex. Moms, organisationsnummer
3. Nardu harfylltiall obligatorisk information, tryck pa Fortsditt.

Kom ihag att lagga till moms- eller organisationsnummer i
foretagsuppgifterna. Du kan ocksa lagga till det senare i din foretagsprofil.

4. Anslut ditt foretag till din kund. Du kommer nu att se ett nytt fonster med en
valkomsttext. Klicka pa /Starta for att fortsatta och sidan Kundanslutningar
Oppnas. Du nar dven denna sida via Féretag >Kundanslutningar. Klicka pa
Anslut, pa var och en av de dokumenttyper du vill ansluta.

5. Viljflikarna Adress, Kontakter och Kontonummer och klicka pa Ldgg till
knappen for att fylla i de nddvandiga uppgifterna. OBS, bankgiro och plusgiro
ska skrivas utan bindestreck.

Foretag QOrganisationsdversikt Adress Kontaktperson Kontonummer Invoice key-in settings

Archive Configuration
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Skapa faktura

Nér alla ovanstdende steg ar genomforda ar du redo att skapa din forsta faktura. De
rader som ar markerade med en * maste fyllas i. Du kan fylla i mer om du vill, men det
ar bara dessa som ar nodvandiga.

Ga till fliken Fakturor - Fakturaportal, alternativt 6ppna forsaljningsfakturaformularet
pa nagot av foljande satt:

 Klicka pa Faktura och valj Oversikt. Sidan Fakturadversikt 6ppnas.

o Klicka pa Skapa forsaljningsfaktura. Sidan Forsaljningsfaktura 6ppnas. Klicka
pa Faktura och valj Key-In. Sidan Forsaljningsfaktura 6ppnas.

Business Network

OpusCapita

Hem  Ordrar + Fakturor v Kataloger v  Kampanjer v  Foretag «

Oversikt

I:a ktu ra Fakturaportal

Dina leverantdrsuppgifter som namn, adress och identifierare fylls automatiskt i
baserat pa dina foretagsprofiluppgifter. Dessutom kan du vélja en kontaktperson i
faltet Leverantors kontakt.

1. Franrullgardinsmenyn Kund véljer du 6nskad kund. Om du har fler kunder
valjer du Uppsala Kommun.

2. |faltet Fakturanummer anger du ett unikt, kontinuerligt fakturanummer. For
nasta faktura laggs ett nytt nummer automatiskt till.

3. Klicka pa faltet Fakturadatum och valj fakturadatum. Klicka pa faltet
Forfallodatum och valj forfallodatum. Valj onskad valuta i rullgardinsmenyn
Valuta. | rullgardinsmenyn Bankkonto valjer du 6nskat kontonummer.

4. Koparens referens: Ska besta av ett ansvarsnummer mellan 2-6 siffror och ska
ldmnas av bestallaren hos koparen. Ansvarsnumret maste alltid anges vid
registrering av fakturan.

5. Omdu vill lagga till ett eget meddelande till fakturan, klicka pa Kommentar.
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Lagg till fakturarader

Om du vill lagga till fler rader klickar du pa Lagg till en artikel.

De rader som ar markerade med en * maste fyllas i. Du kan fylla i mer om du vill, men
det ar bara dessa som ar nodvandiga

1. Artikel-ID-falt, ange ditt ID, sdésom produktkod for fakturaartikeln.

2. |faltet Artikelbeskrivning anger du en kort beskrivning av fakturaartikeln
3. [faltet Antal anger du antalet artiklar.

4. Valjrattenhetirullgardinsmenyn Enhet.

5. [faltet Nettopris per enhet anger du priset for en enhet.

6. |faltet Moms (%) anger du momsprocenten.

Totalbeloppet beraknas automatiskt.

7. Omdet behdvs, ange tillagg enligt foljande:

a. Klicka paLagg till en tillaggsavgift under radlistan. De
tillaggsrelaterade falten 6ppnas for redigering.

b. Franrullgardinsmenyn i det forsta faltet valjer du typ av tillaggsavgift:
Frakt, Forpackning eller Porto.

c. Laggtillmomsprocent.

Fakturans totala nettopris, total moms och totalt bruttopris berdaknas automatiskt
baserat pa fakturaradens data.

Automatiskt genererad fakturabild kan ses genom att klicka pa PDF-
forhandsgranskningsknappen.

8. Klicka pa Spara. Fonstret Spara eller Spara och skicka 6ppnas. Du kan
antingen spara fakturan som utkast och fortsatta redigera den senare, eller
spara och skicka fakturan till kunden.

Lagg till bilaga till faktura

Observera att fakturan maste sparas innan bilaga kan laggas till.

1. Klicka pa lanken 0 dokument. Fonstret Fakturabilagor 6ppnas.

2. Klicka pa Ladda upp. Bladdra till 5nskad katalog och lagg till bilagan genom
att klicka pa Oppna. Filen laggs till fér fakturan.

Om det behdvs har du méjlighet att ta bort bilagan. Du kan ocksa lagga till en
annan bilaga genom att klicka pa Ladda upp igen. Nar du har lagt till alla bilagor
klickar du pa Stang



