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1 Bra att kanna till

Du som saknar affars- eller ekonomisystem eller har ett affirs- eller ekonomisystem som
saknar stod for elektronisk fakturering (e-fakturering), kan anvianda dig av Pagero Free Web
Portal.

Pagero Free Web Portal ar kostnadsfri och pa sa sitt kan du komma i gdng med att skicka
elektroniska fakturor (e-fakturor) till Ulricchamns kommun direkt. Du kan dven skicka e-
faktura till andra kunder utan extra kostnad.

Detta dokument kommer att forklara hur du gar till vaga for att anvanda Pagero Free Web
Portal for att skapa och skicka e-fakturor till Ulricehamns kommun.

Det finns dven kostnadsfri support som du kan vianda dig till om behover hjalp och stod med
Pagero Free Web Portal.

Kontaktuppgifter till supporten &r foljande:
e Telefon: +46-31 730 88 30

e Mejl: support@pagero.com

2 Skapa konto

Du skapar ett konto genom att klicka dig in pa lanken nedan.

https://www.pageroonline.com/apps/signup/?p=FreePortal UlricchamnsKommun

Nar du skapar ett konto ar foljande falt obligatoriska att ange:
e Foretagsnamn (Om du saknar foretagsnamn, ange ditt privata namn)
e E-post (Till foretaget)
e Land

e Foretagsidentifierare (Om du saknar foretagsidentifierare, ange ditt personnummer
under organisationsnummer)

e E-post (Till dig)
e Namn (Ditt namn)
Klicka darefter pa ”Skapa konto”.

Du kommer nu fa ett mejl dar du uppmanas aktivera ditt konto. I samband med detta far du
ocksa vilja ett 16senord.


mailto:support@pagero.com
https://www.pageroonline.com/apps/signup/?p=FreePortal_UlricehamnsKommun
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3 Lagg till kund

3.1 Steg 1 (Huvudmeny)

Nar du har skapat ett konto, behover du lagga till Ulricehamns kommun som kund. Klicka pa
“Lagg till kund” enligt bild nedan.

Utforska vart nya granssnitt
Vi jobbar pi en uppdatering av var plattform, klicka har fér att

— =l =
N 000
o | [T asd

Skapa faktura Himta fakturor Ligg till leverantor

]

Pagero store Analytics

3.2 Steg 2

I nésta steg skriver du Ulricehamns kommun i faltet "Foretagsnamn” och tryck pa ”"Sok”.
Kontrollera att "ULRICEHAMNS KOMMUN” med stora bokstaver dyker upp i sokresultatet.
Om det dyker upp, klicka pé "Lagg till” som finns till hoger om den.

Viza foretag =om | tar emot fakturor v

sretagsnamn Ulricehamns kommun (J sok efter liknande namn

Id (VAT, GLN, IBAN, OVT, orgnr)

Tjansteleverantor

[ Sok |

Sokresultat

Foretagsnamn Tjansteleverantor

ULRICEHAMN S KOMMUN Pagero, Peppol Lagg till

Rader per sida



FAKTURERA MED PAGERO FREE WEB PORTAL

3.3 Steg 3

I nista steg, kontrollera att "Pagero” ar vald under "Tjansteleverantor”. Nar kontrollen ar

o

gjord, klicka pa "Nésta”.

Vilj tjansteleverantér

Det finng fler n ett s3tt att skicka fakturor till denna mottagare. Du
maste vilja vilken tjansteleverantar du vill skicka med.

Valj tjansteleverantor

Tjansteleverantor

| MNasta = | | Avbryt |

3.4 Steg 4

Nu fragas det om du vill ange ett kundnummer. Detta ar inte obligatoriskt och du kan klicka
pa "Nésta”.

3.5 Steg5

En sammanstillning visas. Om det ser ut som enligt bild nedan, kan du klicka pa ”Slutfor”.
Ulricehamns kommun finns nu upplagd som kund.

Bekrifta

Vinligen kontrollera att nedanstaende uppgifter stimmer.

Tiansteleverantor
Pagero

Kundnummer
Ej angivet

(Avyt] [Sitr]
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3.6 Steg 6

For att aterga till huvudmenyn, klicka pa ”Start”, enligt bild nedan.

Sok & Lagg till kunder

Skapa faktura Har kan du soka efter kunder i Pageros publika kundregister. De kunder du vill skicka dokum
du sedan lagga till i ditt eget kundregister.
Pagero VWeb Portal

Fagero sore T —

Kundregister Visa foretag som | tar emot fakturor ~|

Fiéresla ny kund

Visa rom:gmngar d (VAT, GLN, IBAN
Leverantérsregister Tiansteleverantor

Mina dokument

Instaliningar ik

Analytics

Meddelanden e e seseesseseecesc—————
S Féretagsnamn Tjansteleverantar

il Inga iraffar

4 Skapa faktura

4.1 Steg 1 (Huvudmeny)

De steg som listas ovan behover du enbart folja forsta gdngen du vill anvianda Pagero Free
Web Portal for att fakturera Ulricechamns kommun.

De steg som listas har hadanefter behover du folja varje gang du vill fakturera Ulricehamns

o

kommun. Klicka pa ”Skapa faktura” enligt bild nedan.

Utforska vart nya granssnitt
i jobbar pd en uppdatering av wir plattform. klicks har for st

00 ﬁ+

Skapa faktura 3 Ligg till leverantar

A NOA

s

Lipg till kund Mottagna dokument Skickade dokument

Pl || Ll

Pagero store Analytics
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4.2 Steg 2

Vilj Ulricehamns kommun som mottagare. Om du vill skapa en kundfaktura som innebar att
Ulricehamns kommun betalar ut pengar till dig, ange "Debet” som fakturatyp. Klicka darefter
pa “Skapa faktura”.

Ny faktura

Mottagare Fakturatyp

ULRICEHAMNS KOMMUN Debet

Adress GLN Organisationsnr. Momsreg.nr.
Box 15 73621200015  212000-1579 SE212000157

& 52321 76 301

Ulricehamn

Sverige

Mallar

Skickade fakturor Skapa Faktura

4.3 Steg 3

I detta steg ska uppgifterna som ska framga pa fakturan fyllas i.
Foljande uppgifter méste fyllas i:
e Fakturanummer
o Du viljer sjilv ett nummer som du vill att fakturan ska ha.

o Tank pa att fakturanumret ska vara unikt och att det ar fakturanumret som
kommer framga pa betalningen om inget annat anges.

e Fakturadatum

e Forfallodag

e Koparens referens
o Har fyller du i den tresiffriga referenskod som du har fatt av kommunen.
o Observera att du enbart ska skriva tre siffror och inte négra bokstaver.

o Om du inte har fitt en referenskod av kommunen, vinligen kontakta oss.
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e Artikel

O

Du ska fylla i artikelnamn, antal, enhet, enhetspris och moms.

o

o Om du har flera artiklar som du vill fakturera, klicka pa "Lagg till rad”.

Fakturainformation

Fakturanummer *

Fakturadatum *

2023-05-09

Betalningsvillkor

Bet. villkor (dagar)

Lagg till falt

Artiklar

Bestaliningsnummer

L3

K&parkontakt

Dréjsmalsranta (%)

Forfallodag * Meddelande till mottagaren

Moms %

Artikelnummer Artikelnamn * Antal * Enhet * Enhetspris * . MNettobelopp
Artikelnummer Artikelnamn Antal Enhet Enhetspris 25 |mj
‘ Lagg till rad ‘ ‘ Lagg till falt i alla rader Bxpandera alla | | Kollapsa alla ‘
e Konto
o Klicka pa "Lagg till konto”. Darefter viljer du hur du vill fa dina pengar

inbetalda.

Vill du ha pengarna utbetalda till ett bankkonto behover du enbart fylla i ett
kontonummer (inkl. clearingnummer).

Information om avsdndaren

Konton

Ligg till kento

Konta ktiﬁmdra
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Nar du ar klar, kan du vélja att klicka pa "Spara som mall”. Nagot som innebar att
uppgifterna pa fakturan finns ifyllda till nasta fakturering.

Slutligen klickar du pa "Send Document”, langst ner pa sidan. En kontrollfraga dyker da upp,
klicka pa ”Send Document”.

Bilagor
Lagg till bilaga
Avbryt faktura Spara som mall ‘ Forhandsvisning Send Document -

5 Inloggning och synpunkter

Nasta gang du vill fakturera Ulricehamns kommun, eller en annan kund. Klicka pa lanken
nedan och logga in med de uppgifter som du angav vid registrering.

https://www.pageroonline.com

Har du funderingar eller synpunkter pa detta dokument? Tveka inte att hora av dig till

ekonomi@ulricehamn.se.

10


https://www.pageroonline.com/
mailto:ekonomi@ulricehamn.se

