Handbok registrera e-faktura till Region
Norrbotten

Region Norrbotten tillhandahaller en portal dar ni som leverantor utan kostnad kan registrera e-
fakturor till oss. Fakturaportalen drivs av Basware som ar det VAN foretag som vi anvander for
mottagande av e-fakturor.

Ni hittar lanken till portalen som kan anvandas pa NLLplus.

Detta dokument ar framtaget for att beskriva hur ni kan gora olika saker i portalen, det finns en del
dokumentation i portalen ocksa med det mesta déar ar pa engelska sa darfor ville vi ta fram en
handledning. Dokumentet innehaller féljande:
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Anmala att ni vill skicka manuella e-fakturor till Region Norrbotten

Det ni borjar med ar att i faltet under Registrera dig gratis fyller i en mailadress som ni vill anvanda
for inloggning i portalen.

Den har manaden har 6ver 10 miljoner dokument utbytts mellan féretag i
Basware Network

Registrera dig gratis

susannem.elfstrand@- Registrera dig

Lds Baswares allmanna villkor

Skicka e-fakturor pa ett enkelt Skicka e-fakturor utan kostnad Spara pengar genom att slippa Hall reda pa dina fakturor online
satt och hall dina kunder pa gott utskrifts- och portokostnader
humar

Klicka sedan pa knappen Registrera dig.



Skapa konto Inloggning

E-postadress *
susanne.m.elfstrand@_

Losenord *

ssssssssssee Visa
| @ Ditt losenord &r sikert

El Jag godkdnner de Allménna villkoren for Baswares portaltjénst

Skapa konto

Hade du redan ett konto? Fortsétt till inloggningen

Behéver du hjilp? Besék var kunskapsbank
Ni far nu ange ett I6senord, I6senordet maste folja villkoren nedan:

Ditt losenord maste innehalla minst
® 10 tecken ® ett specialtecken

® en liten bokstav ® en siffra
® en stor bokstav

Las och godkann de Allmanna villkoren och bocka for att det &r gjort sa kan ni ga vidare med att
skapa konto.

Foljande meddelande kommer upp:

Nastan klart!

For att du ska kunna slutfora din registrering maste vi bekrifta din e-postadress, Gar
detta genom att Gppna e-postmeddelandet som vi nyss skickade till dig och klicka pa
knappen Ga till Basware Network.

Behdver du hjilp? Besok var kunskapsbank eller kontakta Basware Support
I Basware Corporation. Med ensamratt.

Mailet som skickas ser ut som nedan:



Bekréfta din e-postadress
Tack for att du registrerar dig pa Basware Network. Registreringen &r nastan
fardig.

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

Bekrifta din e-postadress

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

Klicka pa knappen Bekréafta din e-postadress. Ni kommer da vidare till https://portal.basware.com/
dar ni nu far logga in med dina anvandaruppgifter. Ibland kraver portalen av sdkerhetsskal att ni
loggar in en gang till.

e =) https://portal.basware.com/ O~ @ Wstarsida-1.. (] Kom8Ga (G... 2 Start v3 2 Start w3 047 Medusa =) Kontro
Arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg Hjilp
s a Login_Listning = Ny flik @ abouttabs Y AGETOR @ BAS4 Raindanceportalen @ Medusa Login z Startsida - Insidan @ Systemdokumentation - B... @ Systemdokumer

% Sok: | ING040G-90 Faregdende Nasta | o | Alternativ 'l

Basware Network

Inloggning

Anvandarnamn

Losenord

Har du glomt losenordet?

Behover du hjalp? Besok var kunskapshas

asware Corporation. Med ensamratt.

Registrera uppgifter om ert foretag

Nar ni loggat in sa far ni registrera in uppgifter om ditt féretag. Ni bor automatiskt komma till sidan
dar ni fyller i era uppgifter, annars kan ni klicka pa knappen ”“Kom igadng” under mina uppgifter.


https://portal.basware.com/

Panel

+ Mina uppgifter
Ppg 1] [¥) Nyheter i den hir versionen

Birja skicka e-fakturor till Norrbottens Lins Landsting redan idag! 2 1 Kika pa de nya funktionerna i den har manadens

version
Din affdarspartner vill att du ska borja skicka e-fakturor. Valj en kostnadsfri e-fakturatjanst och bérja

skicka e-fakturor direkt. Sida med nya funktioner i Basware Network

¥ Mitt ndtverk

¢ Hjdlp
Vill du ha hjdlp? Det fixar vil Anvisningar finns i
onlinehjdlpen,

ta igenom Basware Knowledge
Base och lds vara "vanliga fragor och svar" eller
kontakla Basw

25 support.

Besdk supportsidan

Forst far ni fylla i grundlaggande information om foretaget, de falt som har en * efter sig innebar att
det ar ett falt som MASTE fyllas i. Nar ni valjer registreringsland Sverige s& 6ppnas 6vriga falt upp.
Fran borjan finns bara faltet for registreringsland under grundlaggande information.

v Grundldaggande information *

RPagictrarinoe A *
Registreringsland

Sverige -

Organisationsnt ler (Sverige i

5512345678

Registrerat foretagsnami oretagets handelsna

Testforetag Testforetag

Adressrad 1*

Lagg till en adressrad
Testvagen 1

rostnumimer urt

nm Teststad

Land/delstat/ region

SKATTEINFORMATION
Moms

SE551234567801

Darefter far ni fylla i kontaktuppgifter sa att Basware vet vem de kan kontakta om det skulle uppsta
nagot problem med era fakturor.



* Primar kontakt *

© Primar kontakt mot Basware inom din organisation

® Person Sandlista
Fornamn Efternamn
Test Person

E-postadress *

smanne.m.elfstran_

Registrera inte bankkonto i detta lage. Tryck pa Nasta for att komma vidare.

Invoice Key-In
Foretagsuppgifter Tjénsteinstillningar

Anpassa hur du vill att tjansten ska fungera

+ PDF for arkivering *

Tjansten skapar PDF-versioner av alla dina affarsdokument. Du kan skriva ut och spara PDF:erna for arkivering.

Legal image language *

Svenska -

[Foesioner | [

Har valjer ni Svenska och klickar sedan pa Fyll i.

Genomfort
@ Du har nu konfigurerat tjinsten Basware Invoice Key-in

Nu kan du borja skicka dina e-fakturor via Basware Network.

Skapa och skicka din forsta e-faktura nu?

Registrera ert bankgiro/plusgiro
Ga nu in uppe till héger dar ni ser ditt anvandarnamn och valj ”Min organisation”



& susanne.larsson@nll.. =

Oversikt

Min organisation

E Mitt konto I

Hjalp

Logga ut

Klicka pa lanken redigera sa att sidan 6ppnas upp for redigering, scrolla sen ner tills ni kommer till

bankuppgifter. Klicka pa lagg till bankkonto.

Oversikt / Min organisation

Organisation

Namn Réttslig status
Susannes testforetag Séte
Webbplats

Identifierare for organisationen

MSnumm er (Sverige)

Foretagslogotyp

» Redigera

Atgiarder »

Region Norrbotten vill ha ar antingen plusgiro eller bankgiro. Det finns dven majlighet att fylla i IBAN
och SWIFT for utbetalning till bankkonto men Region Norrbotten betalar ut till plusgiro eller bankgiro

i forsta hand.

For plusgiro fylls det i sa har. Valj kontotyp BBAN och fyll i ert plusgiro pa Kontonr med eller utan

streck. Det d&r mycket viktigt att ni i faltet SWIFT/BIC skriver in PGSISESS for plusgiro. Fyll in SEK pa

valuta och om ni vill kan ni fylla i bankens namn.



Bankuppgifter

Favorit e
Land
Sverige

Kontotyp

BBAN v

Kontonr.

SWIFT/BIC

Kontoinnehavare

Valuta

€D

Banknamn

For bankgiro fylls det i sa har. Valj kontotyp BBAN och fyll i ert bankgiro pa Kontonr med eller utan
streck. Det ar mycket viktigt att ni i faltet SWIFT/BIC skriver in BGABSESS for bankgiro. Fyll in SEK pa
valuta och om ni vill kan ni fylla i bankens namn.



Bankuppgifter

Favorit e

T~

nd

&

Sverige v

Kontotyp

<

BBAN

Kontonr.

856-2589

SWIFT/BIC

BGABSESS

Kontoinnehavare

Valuta

GO

Banknamn

Markera garna det konto ni vill anvanda som favorit genom att trycka pa stjarnan, da kommer det att
valjas med automatik nar ni registrerar en faktura.

Registrera e-faktura till Region Norrbotten
Nar ni vill registrera en faktura sa klickar ni pa Skapa ny faktura.

Skapa faktura

Skicka en elektronisk faktura
till kunden med vart

webbformular

Skapa ny faktura

Har far ni till att borja med fylla i uppgifter till fakturans huvud:



Ny faktura

% Kassera utkast | »Sparautkast | » Skicka faktura TR EE

Avsdndare Fakturadetaljer
Fakturadatum Forfallodatum
2019-04-12 ® @ e
Fakturanummer
Testforetag » Andra
Testvagen 1 . s
Teststad 11111 Betalningsreferens Leverantdrens referensnummer
Sverige
sSkatteregistreringsland och skatte-1D Inkdpsordernummer Leveransdatum
Sverige 2]
VAT SE551234567801
Leverantdrens kontaktperson Mottagarens kontaktperson
Test Person
» Redigera avsandaradress
Mottagarens e-postadress Kontraktsnummer
Q
Mottagare Kdparens referens Betalningsvillkor
Valj mottagare | Odefinierat -
» Redigera leveransadress Valuta Kommentar
SEK
» Redigera Byggarbetsplats Leveransnummer Drijsmalsranta
Skatteinformation Villkor for forskottshetalning

Borja med att valja Mottagare, detta gors genom att klicka pa Valj mottagare.

En sokruta kommer upp, dér kan ni soka pa Region Norrbotten genom att skriva in det och trycka
Enter.

Vilj mottagare

Region Norrbotten| b ] .

Inga organisationer hittades

Sokningen tar en stund och resultatet kommer heta Norrbottens lans landsting, nar systemet far traff
pa leverantorer ser det ut sa har:

Valj mottagare

Region Norrbotten [ x)

Foretag Skatteregistrering Atgird

W Norrbottens Lins Landsting valj
Sverige

Tryck pa stjarnan for att lagga till som favorit och klicka pa lanken Valj for att valja oss.



Mottagare

Norrbottens Lans Landsting » Andra
Sverige

efakturaadress

(inget virde) Valj

Nu maste dven efakturaadress valjas, klicka pa lanken Valj.

Ni far nu upp de efakturaadresser som ar kopplade mot Region Norrbotten.

Valj adress for e-fakturering

Region Norrbotten SE232100023001 3
Region Norrbotten ORgnr routing 2321000230 @
Norrbottens lans landsting 7381036700007 3

Alla fungerar men det ar bra om ni alltid anvdnder samma vid fakturering till oss sa valj t ex alltid den
hogst upp eller langst ner. Det kan da t ex se ut sa har:

Mottagare

Norrbottens Lans Landsting » Andra
Sverige

efakturaadress

Region Norrbotten .
SE232100023001 » Andra

Nu ar det dags att fylla i faktura detaljerna.



Fakturadetaljer

Fakturadatum Forfallodatum
2019-04-12 s (2]
Fakturanummer
Betalningsreferens Leverantdrens referensnummer
Inképsordernummer Leveransdatum
Leverantdrens kontaktperson Mottagarens kontaktperson

Test Person

Mottagarens e-postadress Kontraktsnummer
7

Kiiparens referens Betalningsvillkor

Odefinierat -
Valuta Kommentar

SEK v
Leveransnummer Drijsmalsrinta
Skatteinformation Villkor for forskottsbetalning

Vi ser garna att ni som minst fyller i féljande falt:

e Fakturadatum, systemet vadljer automatiskt dagens datum

e Forfallodatum

e Fakturanummer

e Inkdpsordernummer (om fakturan hdarstammar fran en e-handelsorder eller bestéllaren har
uppgett ett ordernummer)

e Leverantorens kontaktperson, kontaktperson pa ert foretag

e Mottagarens kontaktperson, person pa Region Norrbotten t.ex den som gjort bestéllningen

e Kontraktsnummer (om inkOpet ar kopplat mot ett avtal)

e Koparens referens, vanligtvis ett kostnadsstalle en fem siffrig kod som bestallaren ska uppge
vid bestallning. Om bestallningen skett via e-handel och ni har ett ordernummer kan
referensen uteldamnas.

e Betalningsvillkor

e Drojsmalsranta

Nar huvudet ar fardigregistrerat sa ar det dags att ga vidare med att registrera fakturaraderna.

Raddata Q | Filer 0 | Historik 0

radposter bilagor handelser

© Lagg till rad



Klicka pa lagg till rad

Raddata 1 | Filer 0 | Historik 0
radposter bilagor handelser
Namn Mingd Enhetspris Nettototal
1 SEK A >
2] S
Tjanst fakturerad enligt kvantitet
| Q| 0,00 ©

Forsta valet att gora &r att vilja om det &r material/varor/artiklar eller tjanster fakturan avser.

Det kan t ex se ut sa har nér det &r registrerat.

Namn Mangd Enhetspris Nettototal
1- Testartikel 10,00 EA 100,00 1000,00 SEK >
Material ﬂ e T
10010 10,00 2] 25,00 (2]
Testartikel 100,00 (2] standard ~ [M
Artikel som &r bra att ha Styck
1 (2]

IN190401-11

For att lagga till fler rader trycker ni pa lagg till rad och fortsatter sa tills alla rader ar registrerade.
Det gar bra att spara fakturan under pagaende registrering genom att klicka pa spara utkast, fakturan
sparas ocksa med automatik under pagaende registrering.

Vill ni lagga till bilagor kan dessa bifogas genom att klicka pa filer.
Raddata 2 Historik 0
radposter handelser
Det finns begransningar i vilka filtyper som ar tillatna samt storleksbegransning. Ni véljer fil genom

att trycka pa Klicka har som ses i nedan bild, markera filen och tryck 6ppna.

® Klicka har for att bladdra bland filer eller dra filer direkt hit for att bifoga dem till dokumentet

Nar ni ar fardig med registreringen sa far ni klicka pa knappen skicka e-faktura for att fakturan ska
skickas ivag till Region Norrbotten.

Om nagot skulle vara missat vid registreringen av fakturan sa far ni ett meddelande om detta vid
skicka e-faktura knappen. Da markeras de falt som behover korrigeras/fyllas i for att fakturan ska
skickas.

Nér fakturan har skickats ivag s kommer det upp en sida som ser ut sa har:



Faktura 11122

» Konvertera till kreditnota

Faktura skickad! Hamta fakturabild.

Avsdndare Fakturadetaljer

Fakturadatum Forfallodatum

04/12/2019 05/10/2019

Fakturanummer

11122
Testfiretag Betalningsreferens L grens refer
Testvigen 11 Inkdpsordernummer Leveransdatum
Teststad 11111 Leverantirens kontaktperson Mottagarens kontaktperson
Sverige Test Person

Mottagarens e-postadress Kontraktsnummer
Skatteregistreringsland och skatte-ID 122
Sverige Koparens referens Betalningsvillkor
VAT SE551234567801 12113

Valuta Kommentar

SEK

Leveransnummer Drjsmalsrénta
Mottagare Skatteinformation Villkor fér férskottsbetalning

Norrbottens Lins Landsting

Sverige

Skatteregistreringsland och skatte-ID

Sverige
VAT SE232100023001

efakturaadress

Region Norrbotten
SE232100023001

Om ni skrollar ner lite pa sidan sa finns dar lankar till dokument:

Raddata 1 | Filer 2 | Historik 1
radposter bilagor handelser
Bilagor
Inga

Bild(er) for affarsdokument
926feh3b-5d17-11e9-b6c2-
93b5d09b1dck_legalimage.pdf
Bild

36297 B

Datafil(er)
926feb3b-5d17-11e9-b6c2-
93b5d09b1dck_invoiceFilexml
Datafil
81918

Den Oversta som heter Bild for affirsdokument ar en bild pa fakturan som ni kan skriva ut och
anvanda till din bokféring om ni vill.

Den nedre ar hur XML filen som skapats och skickats ivag ser ut.

Under historik kan man se vad som har hant med fakturan.

Se vilka fakturor som har skickats

Genom att ga in under fliken/menyvalet Dokument sa kan man se vilken/vilka fakturor ni som
leverantor har skickat via portalen.



Hem Tjanster Natverk Hjalp & susanne.m.elfstrand... ~

| -

» Skapa kreditnota [ ETEREIITEY

Alla Inkorg Skickad Faktura ’

Datumintervall: 2019-03-13-... =

Senast uppdaterat ~ Status » Information ( Sortera efter: Fakturadatum  Forfallodatum < )
2019-04-12 13:46:54 Leverans pagar Faktura 11122 - Testforetag - Norrbottens Lins Landsting

Dok d 04/12{2019 Forfallod. 05/10/2019 Totalt 100,00 SEK
2019-04-12 13:36:05 Utkast Faktura - Testforetag - Norrbottens Lans Landsting

Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 0,00 SEK

2019-04-1115:17:23 Har levererats till Faktura 23456 - Testforetag - Norrbottens Lins Landsting
mottagaren Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 125,00 SEK

2019-04-1113:36:17 Har levererats till Faktura 12345 - Testforetag - Norrbottens Léns Landsting
mottagaren Dokumentdatum 04/11/2019 Forfallodatum 05/11/2019 Totalt 1812,50 SEK

2019-04-1113:3059 Utkast Faktura - Testforetag

Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 0,00 SEK

2019-04-1111:50:04 Utkast Faktura - Testforetag
Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 0,00 SEK

Pa bilden ovan kan man se att det totalt finns 6 olika dokument varav tva fortfarande bara &r utkast,
dvs de har inte fardigstallts. Under Status kan man saledes se i vilket skede ett dokument/faktura
befinner sig. Oversta dokumentet p& bilden ovan &r nyss ivagskickat och har darfér &nnu inte
bekraftats medan dokument 3-4 ar skickade och har dven bekraftats.

Vanda en upprattad faktura till kreditfaktura

Det finns funktionalitet i portalen for att kunna vanda en upprattad debetfaktura till en kreditfaktura.

For att hitta igen den debetfaktura som ni vill vanda kan ni borja med att ga in under Dokument.
Hem m Tjanster Natverk Hjalp & susanne.m.elfstrand... «

| m -

» Skapa kreditnota S EHEREISTICY

Alla Inkorg Skickad Faktura 4

Datumintervall: 2019-03-13 - ... =
Senast uppdaterat ~ Status » Information ( Sortera efter: Fakturadatum  Forfallodatum % )

2019-04-12 13:46:54 Leverans pagar Faktura 11122 - Testféretag - Norrbottens Lins Landsting
Dokumentdatum 04/12/2019 Forfallodatum 05/10/2019 Totalt 100,00 SEK

2019-04-12 13:36:05 Utkast Faktura - Testforetag - Norrbottens Léns Landsting
Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 0,00 SEK

2019-04-11 15:17:23 Har levererats till Faktura 23456 - Testforetag - Norrbottens Léns Landsting
mottagaren Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 125,00 SEK

2019-04-1113:36:17 Har levererats till Falitura 12345 - Testftretag - Norrbottens Lins Landsting
mottagaren Dokumentdatum 04/11/2019 Forfallodatum 05/11/2019 Totalt 1812,50 SEK

2019-04-11 13:30:59 Utkast Faktura - Testforetag

Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 0,00 SEK

2019-04-11 11:50:04 Utkast Faktura - Testforetag
Dokumentdatum 04/11/2019 Totalt 0,00 SEK

Ni kan klicka pa lanken for fakturan, i exemplet ovan t ex Faktura 11122.



Faktura 11122

» Konvertera till kreditnota

Avsandare Fakturadetaljer

Fakturadatum Forfallodatum

04/12/2019 05/10/2019

Fakturanummer

m22
Testféretag Betalningsreferens Leverantdrens referensnummer
Testvagen 11 Inkdpsordernummer Leveransdatum
Teststad 11111 Leverantdrens kontaktperson Mottagarens kontaktperson
Sverige Test Person

Mottagarens e-postadress Kontraktsnummer
Skatteregistreringsland och skatte-1D 122
Sverige Koparens referens Betalningsvillkor
VAT SE551234567801 12113

Valuta Kommentar

SEK

Leveransnummer Drojsmalsrinta
Mottagare Skatteinformation Villkor fbr forskottsbetalning

Nar ni kommit in pa fakturan sa klickar ni pa knappen Konvertera till kreditnota.

Ny kreditnota Faktura

» Kassera utkast | »Spara utkast | » Skicka kreditnota EparRdpRIC

Avsdndare Uppgifter om kreditnota
Datum for kreditnota for kreditnota
2019-04-12 B | |
Fakturareferens
Testforetag » Andra 1m122
gi:&gg 211111 Leverantdrens referensnummer Inképsordernummer
Sverige
Skatteregistreringsland och skatte-ID Leveransdatum Leverantdrens kontaktperson
Sverige i3] Test Person
VAT SE551234567801
Mottagarens kontaktperson Mottagarens e-postadress
) 2]
» Redigera avsdndaradress
Kontraltsnummer Kdparens referens
nzz Odefinierat > 1213
Mottagare
Norrbottens Lins Landsting » Andra Walirta Komfment=g
SEK
Sverige Skatteinformation Kundnummer

Skatteregistreringsland och skatte-ID

Sverige
VAT SE232100023001

efakturaadress

Region Norrbotten ind
SE232100023001 » Andra

Ni far da fylla i vilket fakturanummer som kreditnotan ska ha. | évrigt sa kopieras information fran
debetfakturan. Om det ar en helkreditering sa behover inget mer goras.

Om det daremot ar en delkreditering sa far ni ga in pa raderna och dndra antal om det bara &r en del
av en rad som ska krediteras eller kanske ta bort nagon rad om den inte alla ska krediteras.

| detta exempel tar vi upp raden och dndrar sa att antalet som krediteras ar 2.



Raddata 1 | Filer 0 | Historik 1

radposter bilagor handelser

Namn Mangd Enhetspris Nettototal

1- artikel 1 5,00 EA 20,00 100,00 SEK >
Radtyp Material (2] ‘ Ta bort ‘
Produktkod Méngd Skatt %
| k| 2] 0,00

Namn Enhetspris Skatteklass-1D

artikel 1 20,00 (] Standard
Beskrivning Méttenhet Skatteinformation

bra artikel Styck

Orderrad-1D

Fakturarad-1D

k |

Inkdpsordernummer

© Lége till rad

Beloppet for raden andras och ar nu det som kommer att krediteras.

Raddata 1 | Filer 0 | Historik 1
radposter bilagor handelser
Namn Mangd Enhetspris Nettototal
1- artikel 1 2,00 EA 20,00 40,00 SEK >

Nar kreditnotan ar klar sa ga pa knappen Skicka kreditnota.

» Kassera utkast # Spara utkast » Skicka kreditnota |

Pa samma satt som for en debetfaktura sa far ni upp information om att kreditnotan ar skapad och ni
kan skriva ut en fakturabild.

Ny kreditnota Faktura

Kreditnota skickad! Hamta kreditnotebild.

Avsdndare Uppgifter om kreditnota
<G Datum for kreditnota Nummer for kreditnota
:‘ i 04/12/2019 K11122
Fakturareferens
ma22
Testforetag Leverantd refe Inképsordernummer

Leveransdatum Leverantdrens kontaktperson

Testvagen 11 Test Person

Teststad 11111

Sverige Mottagarens kontaktperson Mottagarens e-postadress
Kontraltsnummer Képarens referens

Skatteregistreringsland och skatte-ID 122 12113

Sverige Valuta Kommentar

VAT SE551234567801 SEK

Skatteinformation Kundnummer
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% Daj introduktion

Hjalp nar du behover det

Har du en fraga? Baswares kunskapsbank erbjuder en méngd information om vara tjanster. Om du behéver personlig hjilp
kan du chatta med vart supportteam.

Klicka pa dolj introduktion for att fa bort det blaa faltet nar ni har sett den.



