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MANUAL

Registrering av egna utlagg i
”InExchange Web Portal”

1 Skapa inloggning i InExchange Fakturaportal

Oppna din webblisare for Internet (tex Chrome eller Edge)

Lank till webbadressen: www.inexchange.se

Vilj Skapa konto

| fonstret Skapa konto skriver du in din privata e-postadress i faltet for E-postadress och i faltet for
Foretagsnamn skriver du ditt eget for- och efternamn. Klicka sen pa Skapa konto.

Skapa konto

E-postadress

privata.privatssonj@gmail.com

~foTetageRaRn-—

ditt eget for - och efternamn


http://www.inexchange.se/
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Nytt fonster Vialkommen till InExchange visas:
Skriv in ditt for- och efternamn, tryck pa Hamta

2l

Vilkommen till InExchange

Vad kul att du vill bli kund hos oss! For att kunna skocka fakturor
via 083 behover vi mes uppgfter om foretaget. Uppgfterna
miste sedan bekraftas genom en signenng med en dgtal
signenngstjanst

di

Ange feremggnamn eller orgarmsshcagnummer 10r att hamta
foretagsuppgifter
Fér- och efternamn|

HBIFE e foretaget? Fyl | manuelt

Om inte ditt namn hittas, klicka pa Fyll i manuellt Ditt:

e For- och efternamn

e Personnummer

Momsregisteringsnummer (SEpersonnummer01) i exemplet SE991122123401)
e Gatuadress

e Postnummer

e Stad Klicka pa Fortsatt

Fvll i foretagsuppgifter
12+
— PO Emgsnamn

For- och eftermamn
| -
r-ﬂﬂ!!l‘hs?mir#‘urn er
9911221234

MEHTIEFE'Q IEtFE'I'IFIQEI'I urmmsr

SEpersannummer U1

Adress

gatuadress

Postnummer Stad
12345 Bystad|

Land
Swverige b

[ Godkand far F-skatt

Tillbaka Fortsatt
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Fonstret foretagsuppgifter visas:
Kontrollera dina personuppgifter att de &r korrekta och klicka pa Till signering

Foretagsuppgifter

Kontrollera att uppgfterna stammer och g sedan vidare til
sgnanng. Uppgifterna kommear sparas undar kontonstalirengar,
Du kan alid andra 10ea1agsuppgifterna « et srhar

Svecige

Godkand f&r F-skat Ney

Nytt fonster Snart fardigt visas:
Ange ditt personnummer och logga in med BankID, sen kan du bocka i rutan férsdkran och klicka sen
pa Signhera

InExchanges tjanstevillkor

1. Allmanna willkor

1.1. Basiilining

1.2. Avgifter

1.3. Meddelanden

1.4, Tianstema

2, Arvandarriittighat

2.1. Kunden

3. Aytal om behandling av personuppgifter
4. Andra ralatarads vl
4.1, Konfdantialitet

4.2, Immateriela rattighetar
4.3, Garant

4.4, Ansvar

4.5, Skadeersittning

Sigrera med BankiD [Sveriga)

= O o0 O O S B B

O W W 0~ =

—

Lk

Pemsonmumrmes

AdsArmmidd - s

Andra alternate

BankiD (Swarige) w

Jdag foraakoar all pag har far Al epresentena [Begnenngicalt aler fullmakl)
Fatagsl . GFEnom all underieckna delta dourmant
acceplerar ag Parmisvlkoren (ovang

nExcharge ngdr 1 Visma koncernen och digital signenng
w3 YITMA shor | samarberie med Visma Sigro Mar du gir vidare

sigrarngen Kommer du att navigeras till Yema Sign

sigrerngs process. Lis mer om Viema Sagn har

Tillbak &
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Nytt fonster Inloggning visas:
Valj modell for inloggning med BankID

Inloggning

) Information

Wil 0w weld mer om eller skafa en e-legRimation?
Las mer pa www e-legitimadion se

Vil metod fér inloggning

BankiD

= ‘j Maohbilt BankiD

Mobilt BanklD

i)

BankID

A S pessiniga ko | Bankil

Klicka pa Ga till webbportal, sa skickas du in i ditt Inexchange:

Klart

Ddir satt den! Mu dr du redo att foriséitta dagen precls som du tinkt,
Iyclka 1!

Ga till webbportal
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2 Komplettera anvandaruppgifter
Klicka pa fliken Konto for att komplettera dina anvandaruppgifter.

Klicka pa pennan vid faltet FORETAG;

Ange;

adress,

postnr,

ort

telefon.

| faltet org.nr anger du ditt personnummer (XXXXXX-XXXX).
Klicka pa Sparaknappen.

Klicka pa pennan vid faltet BETALNINGSSATT;

klicka pa texten Ldgg till bankkonto, ange;

ditt kontonummer inklusive clearingnummer.

Fyll ut med nollor mellan clearingnummer och konto sa att bankkontot blir totalt 15 tecken.
Klicka pa Sparaknappen.

Klicka pa pennan vid faltet for FAKTURAINSTALLNINGAR;
Ange;

din privata e-postadress

li faltet Fakturakommentar skriver du;

Syfte med utléigg:

ZZ-nummer:

Kontering:

Klicka pa Sparaknappen
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3 Ligg till Osthammars kommun till ditt nitverk

Ga tillbaka till Start

Utéka ditt natverk
Klicka pa

5ok i natverket
OSthammars kommun ﬂ @

Markera pa forslaget Osthammars kommun som kommer fram och klicka p& knappen ”Sék”. Markera

Skriv ”Osthammars kommun” i faltet

p& Osthammars kommun och klicka upp. Kolla att korrekt organisationsnummer fér Osthammars
kommun ar angivet, 2120000290.

. SERE Order Fakturor Register Konto {Upsarsies

Oversikt 104 Mverk Fértrigningar Ansiutningar Dashboard Aviseringar

Osthammars kommun m

FAXTURDS  PYRSKATALOCETY FDER  ORDEASVAR  LEVERANSAVISEPINOAR

skickar
Jag vill ta Lagg
oemot Banss
10t att ta
(@ emot C
tar emot
Lagg 1M yiinst

f0r an skicka

[l roremoeTs usrasTER

FORETAGSNAMN ADRESS OROIR TELEFON
Osthammars kommun Box 68 212000-0290 0173388 000
742 21
422 MOMSHEG NI FAX
Osthammar L FACR A
Seickia SE212000020001 017517537
GLN WEBSPLATS
1340020000001

LANK TILL MER INFO

O ('

Klicka pa Jag vill skicka i kolumnen fakturor. Ett pop-up fonster kommer upp, klicka pa
Skickaknappen. Nu gér ett mail till Osthammars kommun som godkanner dig. Du far ett svarsmail
fran Inexchange med lank och I6senord att logga in dig med. Klickar du nu pa rubriken Anslutningar
ser du att du har anslutit Osthammars kommun:

Crvoreilt LHEka ditt ndteerk Farfragringar Anzhstningar Dazhboard

Anslutningar

Just nu har du 1 anslutna
féretag

Fakturer (T order (T) Prisicataloger (T)

Hamn & Skeapad  Taremod Skickwr  Taremol SRickar  Taremol Skickar  Slahus

Cthamiman Komimwr STHE--25 -
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4 Skapa utliggsrikning till Osthammars kommun

Ga tillbaka till Start;
CF r

2 |NE/CHANGE P

’ Einlall Order Fakiuror Register Konto | Uppgosdes

Gwersikt  Utbka ditt ntverk  Férfragningar  Anslutningar  Dashboard  Aviseringar
o I DR  —
'ljl"—'- IME  CHAMGE -m m

i

A%t hardere Wi Shapa lakbes  Shchede fsiheoe MoRegne lekburoe

Skickade fakturor
Fasmmpes ~ i e = Fribn Sighged - TH Lansrsnpnie
Pt nialian, - Blaan Bt w0 Firtandatrs - Frie Fartalimdatar - T

Klicka pé knappen Skapa faktura (Om du vill kan du férst testa att fakturera, klicka dd pd Skapa testfaktura, folj anvisningar pa

skdrmen, men ddr fér du inte de specifika anvisningar som behévs fér att géra utldggsrékning till Osthammars kommun)

| faltet Kund skapar du Osthammars kommun som ny kund genom att skriva Osthammars kommun

- - S Osth ko
och vdlja Osthammars kommun i rullisten: .
Forsta gdngen du gor en faktura kommer alla uppgifter for Osthammars kommun fram i ett kundkort.

Du ska da komplettera med:

Kundinformation:

Andra Kundnr Ta bort eventuellt redan angivna uppgifter i faltet, ange
Originalkvitto Iéimnas separat till VS ekonomi.

Lagg till Ert referensnr CENTER (styr till Ekonomikontoret som alltid ska vara forsta
fakturamottagare)

Kundnr amnas separat till LVS, ekonomi

Namn Osthammars kommun

Organisationsnr 212000-0290

Momsregnr

GLN

Ert referensnr GENTER

Er referens

Er kontakt
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| faltet Fakturainstallningar:
Andra Betalningsvillkor till Omg&ende/o dagar (dd skickas betalningen till ditt bankkonto med ndsta bankfil efter att

utldgget blivit attesterat av budgetansvarig).

Spara betalningsvillkor

Bieskrivning Antal dagar till forfall Standard
Omgaende 0o @® >
Lagqg till ny
Fakturainstallnings
Avbryt Spara
Omgaende v
SEK [v]
E-faktura v
Svenska ﬂ

Klicka pa Sparaknappen

5 Registrera fakturauppgifter

Nu visas bild med fakturamall, i féljande falt i den 6vre hogra delen ska uppgifter fyllas i :
Fakturanr:  skrivs med dina initialer, datum samt dven I6pnummer om flera utlagg samma datum:

L7 HH20150625-1

Er referensfiltet: ange namn pa den budgetansvarig/motsvarande som ska
beslutsattestera kostnaden:

L7 Besluta Beslutsson

Ert ordernrfiltet | normalfallet lamnar du féltet tomt, men om du har en rekvisition fran
Raindance men leverantéren vagrar fakturering och du maste gora utlagg sjalv kan det bli aktuellt. Da
anger du inkdpsordernumret fran rekvisitionen format INGammdd—I6pnr:

IN1611138-3

Pa artikelraderna skriver du beskrivningar av de kostnader som utlagget avser:

Kvitton numreras och kvittots nummer anges i kolumn Artikel pa varje artikelrad.

Belopp anges exklusive moms. Finns inte beloppet specificerat pa kvittot utan moms kan momssats 0
anvandas och totala beloppet anges i kolumn for a-pris.

Moms 25%, 12% och 6% finns upplagt och klart, behévs andra momssatser kan de laggas till.
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Behover du ytterligare artikelrader klicka pa knappen Lagg till rad:

Lagg till rad

Ovriga kolumner p4 artikelrad fylls i enligt exemplet;

26.00 5.00

6,00 - 20,00

Summa exkl. moms 2500
Moms 6% 1.20

Moms 25% 1.28
Cresavrundning 0,45
Totalt belopp (SEK) 27,00

Kontrollera att Totalt belopp 6verensstimmer med det totala belopp du gjort utlagg for.

Fakturakommentarsfiltet anvands for att ange syfte med utlagget och kontering. Har du fyllt i
korrekt i dina kontouppgifter finns nu texten

" Syfte med utlégg:

ZZ-nummer:

Kontering:” forifyllt. Fyll pa med uppgifter enligt exemplet:

ars s pans s pas pees raate Lape gL EEmL mseaa i

Bilagor for underlag (tex deltagarlistor, kursprogram mm) kan bifogas:

Ladda upp fil

Klicka pa Forhandsgranska for att se samtliga uppgifter som kommer att finnas pa fakturan,
kontrollera dven att dina kontakt- och bankkontouppgifter langst ner ar korrekt angivna.

Férhandsgranska

Den pdf-bild som visas kan du skriva ut, den ar perfekt att fasta upp originalkvitton pa nar du skickar
dem till Ekonomikontoret, da finns alla uppgifter som behovs for registrering i Raindance dar.

6A Skicka utlaggsrakningen
Nar du ar nojd med din registrering klickar du pa Fortsattknappen:

Fortsatt

@

Kolla att fakturan du ska skicka &r markerad S==

Skicka utlagget till Osthammars kommun genom att klicka p& knappen Bearbeta fakturor:

10
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Fakturor

Nu ar fakturan skickad till Osthammars kommun.

6B KOM IHAG att ALLTID limna originalkvittona till VS Ekonomi for

snabb hantering.
Numrera kvittona med samma nummer du angett pa artikelraden.
Fast kvittona sa alla &r val synliga pa ett A4-ark. Enklast &r det om du faster kvittona pa den utskrift
du gjort av fakturan, dar finns alla nédvandiga uppgifter. Har du inte mojlighet att gora en utskrift tar
du ett tomt Ad-ark och skriver ditt fakturanummer och ditt namn dverst pa arket.
Har du flera kvitton som inte ryms pa ett arks framsida tar du flera ark och satter ihop samtliga ark
med ett gem. Lagg allt i ett internkuvert som du marker med ”VS Ekonomi” och skickar med
internposten.

7 Behandling av utldaggsrakningen pa VS Ekonomi

Nar kvittona kommer till Ekonomikontoret kontrolleras, matchas och bifogas de mot inkommen

utlaggsrakning i Raindance fakturahanteringsflode. Darefter cirkuleras utlagget for kontering och
granskningsattest. Efter beslutsattest skickas utlaggsrakningen till banken for utbetalning till det
bankkonto du angett.

8 Skicka nasta faktura:

Alternativ 1: Kopiera tidigare skapad faktura

Sok fram en gammal faktura under ”Skickade fakturor” och anvdand den som underlag for att géra en
ny faktura. Nar du klickar pa raden for fakturan kommer fakturabilden fram, klicka pa knappen
Kopiera sa kommer fakturaunderlaget upp sa kan du komplettera och géra dndringar direkt. Du ska
ange nytt fakturanummer, i Ovrigt ligger alla tidigare uppgifter kvar, kontrollera noga och andra eller
ta bort uppgifter, allt ar andringsbart och hela artikelrader kan tas bort eller laggas till. Stam av med
uppgifterna under punkt 3 sa du inte missar att ange obligatoriska uppgifter.

Alternativ 2: Gor en helt ny faktura
Klicka pa Skapa faktura och s6k fram Osthammars kommun i filtet fér Kund, folj sedan anvisningen
fran punkt 3 sa du inte missar att ange obligatoriska uppgifter.

9 For din uppfdljning av skickade fakturor:
Klicka pa rubriken Fakturor
Darefter Skickade fakturor

Dar ser du nu en sammanstallning 6ver samtliga dina skickade fakturor. Under ett ar har du majlighet
att skicka 100 fakturor till Osthammars kommun utan kostnad.

11



