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LATHUND

Registrering av egna utlagg i INEXCHANGE fakturaportal

1 Skapa ditt konto i INEXCHANGE fakturaportal

Oppna din webblisare for Internet (tex Chrome eller Edge)
Lank till webbadressen: www.inexchange.se

Ange din personliga mailadress och klicka pa lanken Skapa konto:

Vilkommen

I wan

Nytt fonster for att Skapa konto visas. Fyll i mailadressen tva ganger och ange fér- och efternamn i
avsedda rutor. Klicka pa den lila knappen Skapa konto:

INEXCHANGE

Nytt fonster visas dar du ska valja tjanst. Valj Kundfaktura Free genom att klicka pa den lila knappen
Skaffa prenumeration:

INEXCHANGE

Inexchange Prenumerationer

Kungtsknan

= —

Nytt fonster visas, klicka pa den lila knappen Fortsatt:
INEXCHANGE

Kundfaktura Free



http://www.inexchange.se/
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Nytt fonster visas, fyll i dina uppgifter i rutorna:

INXCHANGE

Prenumeration Faretagsinformation

SE (41

|

UIrikﬂalar\ 15

¥

Osthammar

or F-skatt

N O

Barknamn
{ Jbanker]
——————————

| falt foretagsnamn; ange ditt for- och efternamn

| falt organisationsnummer; ange ditt 10-siffriga personnummer

| falt dar det ar skuggad GLN; lamna det faltet tomt

| falt Momsregistreringsnummer; ange ditt personnummer med SE framfér och 01 efter.
| falt Adress; Ange din gatuadress

| falt Postnummer; Ange ditt postnummer

| falt Stad; Ange din postort

| falt Land ar redan Sverige ifyllt och klart

Ldmna rutan for godkand F-skatt tom

Ldmna rutorna for Bankgiro och Plusgiro tomma

| falt kontonummer; ange ditt bankkonto

| falt Banknamn; anger din bank (Tex Swedbank, Nordea, Sv Handelsbanken mfl)
Lamna félten Bic och Iban tomma

Klicka pa den lila knappen Fortsatt
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Nytt fonster visas

INNXCHANGE

Valkemmen

Du har nu fatt ett mail fran INEXCHANGE till din mail som du angav for att skapa kontot.
I mailet finns en knapp du trycker pa for att ”Aktivera konto”
Du far instruktioner i mailet om att valja l6senord for inloggning till INEXCHANGE fakturaportal.

Nar du ar klar i mailet, ga tillbaka till inloggningssidan inexchange.se for att logga in med I6senordet
och identifiera dig med ditt Bank-ID.

2 Logga in pa ditt konto INEXCHANGE fakturaportal

Oppna din webblisare for Internet (tex Chrome eller Edge)

Lank till webbadressen: www.inexchange.se
Ange din personliga mailadress som du anvant for att skapa ditt konto och klicka pa lanken Skapa
konto, klicka pa knappen Nasta

INNXCHANGE
Loggain
E-postadress

—_—

I —

(] Spara min e-postadress till ndsta gang

Logga in med sakerhetsnyckel eller biometrik

Ny sida for att logga in visas, ange det |6senord du valde nar du skapade ditt konto i
InExchangeportalen, klicka pa knappen Logga in
Har du glomt ditt I6senord kan du skaffa nytt genom att klicka pa lanken Glomt I6senord?

INNXCHANGE
Logga in

¢  lena.mattsson@osthammar.se

T
Logga in
~———

.9 Glomt ditt I6senord?


http://www.inexchange.se/
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3 Skapa utldggsrikning till Osthammars kommun
Efter inloggning kommer du till Startsidan i INEXCHANGE fakturaportal

INEXCHANGE ° : R e aaTe

58.55 SEK

2@

| filtet Kund skriver du Osthammars kommun och viljer det Osthammars kommun med
organisationsnummer 212000-0290 som kommer upp i rullisten:

Disthammars kommun

Far du upp filt att fylla i kundnummer kan du ange tex UTLAGG, det &r enbart Osthammars kommun
som kommer vara din “kund” i INEXCHANGE.

Ruta for leveranssatt visas, valj E-faktura
Osthammars kommun (0007:2120000290 Peppol) ska vara forvalt.
och klicka pa den lila knappen Spara.

Ligg tit e-postasress.
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Du ska nu fylla i falten i fakturamallen:

Kund

@ Debet () Kredit

Q Fn@g&h o f LM251126

O kommun  Le
Organisationsnummer  212000-0290 =

| iZlZJA
Faktureringsadress Leveransvillkor -
[Che’a Chefsson|
SE
Ert ordernummer
Betalningsvillkor 30
Visa fler...
Dréjsmalsrénta % 0
Sprak SWEDISH Leveranssatt E-faktura
Valuta SEK “
E-fakturamottagare  Osthammars kommun
0007:2120000280
v |h Hva |l 1= || wsH 0”25v‘
Lagg till ny rad Andra momssatsen pa alla rader Lagg till rabatt Lagg till avgift
Summa exkl. moms 15,00
PR T ZTET FEEET Totalt momsbelopp 25% 375
skriv en - Totalt belopp (SEK) 18,75
Originalkvitton Idmnas med
B X € Slapp filer som ska bifogas, eller bladdra
| internpost till ekonomi
Fakturanummer dina initialer och dagens datum (ex LM251126)
Fakturadatum Dagens datum

Forfallodatum

Ert referensnummer

Er referens

Ert ordernummer

Artikelrader:

Fakturakommentar:

Bilagor :

Nadstkommande dag

ZZ-nummer for fakturamottagaren, ex ZZ1234
(ZZ-nummer styr fakturan till ratt person. Om du inte
kdnner till aktuellt ZZ-nummer fraga din chef)

Ange namnet pa din chef som ska besluta utlagget

Lamnas tomt

Numreras 1,2,3 osv per kvitto och samma siffra anges pa respektive
originalkvitto. Om kvitto innehaller artiklar med olika momssatser kan
raderna separeras 1a, 1b osv.

Ange ”Originalkvitton lamnas med internpost till ekonomi” Ange dven
syfte och deltagare om utldgget avser representation.

Ta en pdf-kopia pa de numrerade kvittona uppsatta pa ett A4 ark,
bifoga till fakturamallen. A4-arket med kvittona ska markas med
fakturanumret och skickas till Ekonomi med internposten. Har kan dven
deltagarférteckning och program for konferens bifogas.
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4 Skicka fakturan

Kontrollera att Totalt belopp 6verensstammer med det totala belopp du gjort utlagg for.
Du kan nu klicka pa Forhandsgranska for att se samtliga uppgifter som kommer att finnas pa
fakturan, kontrollera dven att dina kontakt- och bankkontouppgifter ar korrekt angivna.

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

nu pa knappen Skicka faktura.

Fraga om du vill skicka fakturan kommer upp, klicka pa knappen Skicka:

Skicka faktura LM251126 TEST3

Vill du skicka fakturan?

Avbryt Skicka

Efter en stund kommer ny ruta upp att fakturan har skickats. Nu ar fakturan skickad till Osthammars
kommun.

5 Se dina Skickade fakturor

Du kan kolla pa Skickade fakturor om du klickar i vdanstra kolumnen pa texten Skickade fakturor.
Langst till hdger pa fakturans rad finns tre sma punkter, klicka pa dem for att fa fram val for att ladda
ner PDF-bilden av fakturan. Skriv ut en pdf-kopia for att fasta dina kvitton pa.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

LM241230 Debet itton Iamnas separat il kemmun 2024-12-30 E-Faktura 2024-12-30

nﬂ I
g
2
H
H
H

LM251001 Debet Originalkvittor

d B
ad \as separat till LVS, ekonomi Osthammars kommun 2025-10-01 E-Faktura 2025-10-01 o
vererad TEST 251003 LM Debet Originalkvitton lamnas separat till VS, ekonomi Osthammars kommun 2025-10-03 E-Faktura 2025-10-03 1
d LM251126 TEST2 Debet X000 Osthammars kommun 20281126 E-Faktura 2025-12-26 1
ad 0

LM251126 TEST3 Debet s Osthammars kommun 2025-11-26 E-Faktura 2025-12-27
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KOM IHAG att:
ALLTID lamna originalkvittona till ekonomikontoret.

Kvittona ska vara numrerade pa samma satt som artikelraderna i fakturan
och monterade pa A4-ark dar du ocksa skriver fakturanumret for att de latt
ska kunna matchas mot utlaggsrakningen du skapat i INEXCHANGE
fakturaportal. Anvand garna en utskriven kopia pa utlaggsrikningen for att
fasta kvittona pa.

6 Se dina kunder

Du kan kontrollera att du valt ritt kund Osthammars kommun om du klickar i vianstra kolumnen pa
det lila faltet med text Kunder. Langst ut till hoger finns en ikon med tre prickar
Klicka pa de tre prickarna ute till héger och vélja "visa”.

D Kundnummer 4 Kundnamn Organisat tionsnummer Leveranssa itt Momsregistreringsnummer E-Faktura mottagare

Skapa faktura H
O 123 Osthammars kemmun 212000-0290 E-faktura SE212000029001 Ja
OF  Dashboard

ol

Kundfaktura Rader per sida
100 -
[ Fakturor att hantera

B2  skickade fakturor

) Kunder

Ta bort

Det viktigaste har dr att det &r organisationsnummer 212000-0290 fér Osthammars kommun. Om du
fyller i Ert referensnummer (ZZ-nummer) och Er referens (namn pa din chef) kommer det att finnas
forifyllt varje gang du skapar en ny faktura till Osthammars kommun.

Kundinformation

Kundinformation Fakturaadress

Kuncnams
Osthammars kemmun Axdelning

Kundnummer
Organisationsnusmmer
212000-0290

- Momsregistreringsnummes
| SE212000029001

~3| Ent referensnummer Leveransadress
—_—

Kopiera fran fakturasdres
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7 Se dina installningar

Du kan kontrollera dina Instéllningar om du klickar i vdanstra kolumnen pa Kugghjulet @ nere i
vanstra hornet.

O
e | Foretagsinformation kan du dndra dina uppgifter om adress och bankkonto mm.

e | Fakturainstallningar kan du justera vissa uppgifter i fakturamallen.

e | Tjansteinstallningar kan du om du saknar knappen Skapa faktura kontrollera att markéren i
ikonen ar ifylld, om inte klicka pa "reglaget” sa markeringen blir svart:

Skapa fakturor

Behandling av utlaggsrakningen pa ekonomikontoret

Nar kvittona kommit fram till ekonomikontoret kontrolleras, matchas och bifogas de mot inkommen
utlaggsrakning i Raindance fakturahanteringsflode. Darefter cirkuleras utlagget for kontering,
granskningsattest och beslutsattest av chef. Efter beslutsattest skickas utlaggsrakningen till banken
for utbetalning till det bankkonto du angett.



