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E-fakturering 1 tjansten
op.fi for foretag

E-fakturatjanstens

. (o] .
INngangssida
Sand e-faktura = Pa fliken E-fakturering finns en
forteckning over de upprattade
Hamiring au e-fakuror fakturorna och deras status. Du

kan soka fakturor, till exempel
tidsperiod eller kundens namn.

P& ingangssidan finns ocksa
meddelanden om ankomna felreturer
och e-fakturabestallningar.

Sandning av

Sénd e-faktura e _ fa kturo .r
SO Du uppréttar en faktura pa fliken
Ny e-faktura. Du kan fardigt mata

in ditt foretags grunddata samt
produkt- och kunddata i tjansten.
Du kan valja att en faktura ska
sandas som e-faktura eller som
pappersutskrift.
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Installningar

Tjansten styr dig till granskning
av installningarna da du loggar

in i e-fakturatjansten for forsta
gangen. Via instéllningar kan du
andra foretagets grunddata samt
e-fakturornas basuppgifter. Via
installningarna kan du ocksa valja
en mottagare till fakturakopior, till
exempel ditt foretags bokforare.
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Sandning av

B T ———— fakturerarmeddelande
Du kan sanda
fakturerarmeddelanden

via Sandning av fil pa

LT fliken Installningar. Ett

' fakturerarmeddelande maste
sandas da konsumentkunder
faktureras med e-faktura eller
direktbetalning.

Sand e-faktura

Ingh sinda material

Du kan gora upp ett
fakturerarmeddelande med ett

program som oppnas via lanken
Laskuttajailmoituksen teko pa de
finsksprakiga sidorna pa Finans
Finlands webbplats. Spara filen
som upprattats med programmet

i din dator. Efter det kan du hamta
den via knappen Hamta fil och
sanda den via knappen Sand. Ett
fakturerarmeddelande ska sandas
separat till varje finansiellt institut,
och for det debiteras serviceavgifter
i enlighet med servicetariffen.
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Kundregister

Du kan spara uppgifter om
foretagets kunder i kundregistret.
Uppgifterna om en ny kund kan
sparas i registret ocksa da en ny
faktura upprattas. Under rubriken
E-fakturabestallningar sparas
uppgifterna om e-faktura- och
direktbetalningsbestallningar som
konsumentkunder har sant till
foretaget.

Produktregister

| produktregistret kan du spara
produkter och tjanster som
foretaget saljer. En ny produkt eller
tjanst kan sparas i produktregistret
ocksa da en ny faktura upprattas.

Sand e-faktura «

Minneslista for e-fakturering

1. Borja uppratta en ny faktura pa fliken Ny 4. Som fakturauppgifter lagger du till bl.a.
e-faktura. Du kan andra avsandarens fakturans nummer och referensnummer
uppgifter pa fliken Installningar. samt forfallodag. Du kan ocksa andra forvalda

uppgifter.

2. Valj kund som ska faktureras fran en fardig
kundforteckning eller laggas till som ny kund. 5. Via Lasning av faktura kan du granska

fakturans innehall och sanda. Via knappen

3. Valj produkt fran en fardig forteckning eller Foregdende kan du ga tillbaka for att andra
laggas till som ny. fakturans innehall. Du kan ocksa spara

fakturan som halvfardig.
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Behandling aw felreturer
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Felreturer

Du far en felretur om en faktura inte
nar sin mottagare. Problemet kan bero
till exempel pa bristfalliga uppgifter om
mottagaren. Du ser felreturerna pa
ingangssidan till e-faktureringen och
du kan behandla dem genom att klicka
pa knappen Behandla felreturer for
e-fakturor.

Vid behov far du hjalp med tolkningen
av felreturer via telefontjansten for
foretagskunder. Telefontjanstens
uppgifter finns i avsnittet Kundtjanst.

Mottagning av
e-fakturor

Du kan granska e-fakturor som inte
har godkants och betalda e-fakturor
under Inkomna e-fakturor.

Foretagets
natfakturaadress
och information
om forvaringen

Du far fram foretagets
e-fakturaadress och information
om forvaringen av e-fakturor via
knappen Natfakturaadress och
forvaring av fakturor.
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