Skapa e-faktura hos inexchange till kumla kommun

Allmant
Om du inte har mojlighet att skapa e-faktura i ditt eget affarssystem/bokféringsprogram kan du
via denna tjanst kostnadsfritt skicka upp till 100 e-fakturor till Kumla kommun

Skapa konto hos inexchange

Nar du redan har ett konto hos inexchange for inloggning
Fyll i foretagsuppgifter

Vilja eller lagga till ny kund

Skapa faktura

Lankar fér mer information
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1 Skapa konto hos inexchange

Ga till inexchange sida: https://web.inexchange.se/InExchange/Mottagare/kumla/Default.aspx

Foljande sida 6ppnas, klicka pa lanken vid gulmarkerat anmal dig har!
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till Kumla kommun

Detta &r websidan for dig som vill leverera elektroniska For att f2 atkemst till din informatien s& maste du logga in genom att ange det anvandarnamyt och lasenord som du
fakturor till Kumla kommun. Koppling till InExchanee Web  fatt frin InExchange.
&r av hogsta sikerhet dar alla uppgifter ar S5L-

krypterade. Om du saknar anvandamamn och lsenord s3 kan du enkelt komma i géng genom att anmala die har
Behver du mer information? Kontakta: Om du Gnskar mer information om vra tanster, vanligen kontakta
Kurmla kommun

652 80 Kumla
Telefon: 019588000
Telefax: 01971015
E-post:

Da 6ppnas foljande fonster:

Skapa konto

E-postadress
Foretagsnamn

Land

Sverige v

Fylli din eller organisationens e-postadress, fyll i organisationens foretagsnamn. Klicka sedan pa
skapa konto.

Ett e-postmeddelande skickas till den ifyllda e-postadressen med ett 16senord for inloggning
ndsta gang.
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2 Nar du har ett konto hos inexchange

Nar du har skapat ett konto hos inexchange sa gar du niasta gang till féljande adress:
https://web.inexchange.se/inexchange/Start/Account/Login

Logga in till InExchange

E-postadress

Dar fyller du i e-postadressen och det lI6senord du fatt pa e-posten och klickar sedan pa logga in.

Har du glomt ditt 16senord klickar du pa Glomt I6senord? Dar fyller du i din e-postadress och
Klickar pa skickar sd kommer ett nytt I6senord pa e-posten.

3 Fyll i foretagsuppgifter

Fyll i din organisations foretagsuppgifter under menyn konto
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Dar fyller du i din organisations uppgifter sisom organisationsnummer, adress, bankuppgifter.
Detta behdver man bara gora en gang.

4 Vilja eller lagga till ny kund

All information om dina kunder samlas pa kundkorten i ditt kundregister. Kundkorten finns
under Register - kunder. Du kommer ocksa enkelt at kundkortet via skapa faktura. Se nista
avsnitt 5 for att lagga till kund.

En del kunder maste man skicka en forfragan till innan man kan borja skicka e-faktura. Detta gor
man via utdka ditt natverk. Dar s6ker man fram kunden via sok i ndtverket genom att fylla i
organisationsnummer, namn och klicka pa s6k. Hir ser man ocksa om kunden har nagra
speciella krav sdsom referenskod.
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ar emot Nar forfragan ar godkdnd kan man

borja skicka e-fakturor
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5 Skapa faktura

For att komma igadng och gora en faktura klickar du pa skapa faktura
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Borja med att fylla i den kund du ska skicka fakturan till skriv in kundens namn eller
organisationsnummer och vilj sedan kund fran trafflistan som kommer fram.

Senast uppdaterat: 2020-03-30




Ar det forsta gdngen du ska skicka till en kund dyker nedanstiende bild upp. Har kontrollerar du
att det ar ratt uppgifter pa kunden och fyller i uppgifter for GLNnr (elektroniskadress), ert
referensnr (kumla kommun har krav pa referenskod), leveransvillkor och leveransadresser. Har
valjer du ocksa i rullisten att du ska skicka e-faktura. Klicka sedan pa spara. Kunden sparas nu i

ditt kundregister.

Uppgifter for Kumla kommun

Skapa ny kund
Fakturaadress:

Kumla kommun
Forvaltning/avd/enhet
Referenskod

Box 1085

692 25 Kumla

Organisationsnummer: 212000-1975
GLN: 7362120001972

Ert referensnr: Specifik referenskod

_ : )
[ Betalningsvillkor: 30 dagar
Skicka som: vilj e-faktura
[ spara [ Aver

Din faktura har nu uppdaterats med kundens uppgifter.

Kumla kommun har krav pa referenskod som ska fyllas i faltet Ert referensnr. Kuma kommuns
referenskoder borjar alltid pa ZZ f6ljt av 5-8 bokstéver/siffror. Inga andra tecken eller
mellanslag ar tillatna. Kontakta din kund for att fa korrekt referenskod.

Fortsatt nu att till hoger om kundens uppgifter att fylla i fakturanummer (véljer du sjéalv) har du
ett eget system som du registrerar kundfakturan i viljer du lampligen samma fakturanummer.

Fyll sedan i fakturadatum och férfallodatum samt ev. er egen referens

Skapa faktura ey mxeatnots
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Nu ar det dags att fylla i fakturarader vad fakturan avser under kunduppgifterna.

Fyll i beskrivning (vad som faktureras), antal, enhet, a-pris, vailj sedan momskod. Fakturabelopp
fylls i automatiskt. Lagg till flera fakturarader om sa dnskas. Totalbelopp och total moms raknas
automatiskt.
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Ligg till rad Lagti syt Summa exkl. moms 5 500,00
Moms, 25% 137500
Totalt belopp (SEK) 6875,00

Ladda upp fil

Tabortfaktura  Féchandsgranska

thelp Om webbolateen Kontaktn ozs

Det gar ocksa bra att 1agga till en kommentar eller bifoga dokument.
Nér fakturan ar klar klickar du pa fortsatt.
Ska du gora flera fakturor klickar du istéllet pa Ny faktura och gér om ovanstdende steg.

Néar du sedan Klickar pa fortsatt kommer du till en lista pa de fakturor du skapat som ska skickas
till kund/kunder.

Nér du vill skicka dina fakturor Klickar du pa bearbeta fakturor och da éverfors
faktura/fakturorna till inexchange for att elektroniskt skickas till er kund. Fakturor skickas
normalt inom 1-2 arbetsdagar.

Om fakturan inte kan skickas kommer inexchange att kontakta er.

Under menyn fakturor och skickade fakturor kan du skriva ut en sammanfattning av skickade
fakturor eller vilja att skriva ut alla fakturor du skickat. Till hoger finns ocksa hjalptext!
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5 Lankar for mer information
Titta garna pa filmen pa inexchange hemsida hur man skapar ett konto och en faktura

https://support.inexchange.com/hc/sv/articles /207908245

Har finns ocksa vanliga fragor om inexchange web

https://support.inexchange.com /hc/sv/articles/360000780558
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