e-fakturera
offentlig sektor

Handbok forberedelser och installation

PAGERO

For att kunna fakturera offentlig sektor stélls det krav pa att det skall ske genom e-
fakturering.Vi har valt att ingd samarbete med Pagero for denna tjanst, formatet som
anvands ar PEPPOL.PEPPOL star for Pan-European Public Procurement On-Line och
ar ett godkant format / infrastruktur som i Sverige drivs av myndigheten for digital
forvaltning (DIGG)

Det finns &ven mojlighet att genom denna tjanst skicka e-fakturor direkt till andra
privatdgda foretag som &r anslutna till PEPPOL databasen, idag finns det ca 2,5milj
féretag registrerade i Norden.



e-fakturera offentlig sektor

For att komma igang med e-fakturering kravs Weboffice "bas”.
Har du inte Weboffice idag vanligen kontakta din aterforsaljare.

Logga in i Weboffice och ga till menyn: Installningar och klicka dar pa integrationer / Pagero /
Anmal intresse

Om denna meny inte syns i ditt Weboffice innebar det att ditt Weboffice maste uppdateras, vanligen
ta kontakt med var kundtjanst.

Regioner

Butiker

Anvandare
Valutakurser
Nyckeltal

Taggar

Instaliningar
Importinstaliningar
Mina sidor

Installningar for SMS

ntegrationer

Anmal intresse ‘

Anslut till pagero

Anmal intresse for Pagero e-fakturering
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Ungefar hur manga fakiuror skickar ni per ar

Kontaktperson

Namn
E-post

Telefonnummer
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Nar man fyllt i alla uppgifter sa trycker man pa Skicka.

Pagero tar kontakt med kunden och éverlamnar en offert for vad tjansten kommer kosta baserat pa
uppskattad volym m.m.
Kunden signerar avtalet med Pagero varvid man sedan erhaller inloggningsuppgifter for tjansten.

Nar kunden erhallit inloggningsuppgifter gar man vidare till menyn: Installningar / Integrationer /
Pagero / Anslut till Pagero

Anslut till pagero

Klicka pd knappen nedanfor for att paborja koppling till Pag

"

ro

Tryck pa knappen Anslut

Nu skickas du vidare till Pagero och uppmanas logga in med de anvandaruppgifter du fatt.

PAGERG

Anvandamamn
! . n:i - w8

Losenord

Logga in |

Klicka has

Klicka pa knappen Logga in
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Anslutning t1ll Pagero ar klar
Det gar bra att stinga fliken nu

Klart!

Instéllningar i kassan
Obs! Installningarna behover bara goéras en gang.

1. Skapa minst en kundkategori (Register / Kundregister / Kundkategori - Klicka pa ny)
2. Dop kategorin lampligen till e-fakturakund

3. Ange texten: pagero i noteringsfaltet.

Det gar bra att skriva annan notering, bara ordet "pagero” finns med.

4. Tryck pa knappen Spara, stang

5. Installning klart!

Kategor: e fakturakund e

[ | Férsakringsbolag
[ ] Anvand inte exp. avgift vid faktura
[ Registrera manuell faktura inkl moms

[ ] Krav legitimation vid fakturering fran
kassafinstret Galler ef manuell faktura
[] EJ bonus grundande

Motering: % Extra funktioner

pEQEFD|

Hur skapar man en e-faktura genom kassan?
Nar man utfort ovanstadende steg sa gér man enligt foljande:

1. Skapa en ny kund eller 6ppna en befintlig kund som du 6nska skicka e-faktura till.

2. Vdlj den kundkategori som ni skapade enligt steget ovan, tex: e-fakturakund, tryck sedan Spara
och stang kundregistret.

3. Skapa fakturan till nskad kund och skriv sedan ut fakturan

4. Klart!

Nu kommer Weboffice "fanga" upp fakturan och skicka den vidare till Pagero for sedan matchas mot
angiven kund.
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Uppfd6lining och matchning sker sedan via Pagero-online med hjélp av den inloggning ni erhallit av
Pagero.

Lycka till med din e-fakturering!
Behover ni hjalp med hur man staller in systemet for e-fakturering enligt ovan, kontakta var support!

For hjalp med hur Pagero-Online fungerar kontakta deras kundtjanst via: https://support.pagero.com
alternativt pa telefon: +46 31 730 88 00



https://support.pagero.com/
https://support.pagero.com/

