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Innhold
Denne kvikkguiden gir en kort beskrivelse av tjenestene

e Send eFaktura enkeltvis i Nettbank bedrift
e Motta eFaktura enkeltvis i Nettbank bedrift
e Arkiv

e Fakturajournal

@nsker du mer informasjon om vare fillesninger samt print/skanning, ta kontakt med banken.
For mer informasjon og detaljert beskrivelse av tjenestene — be om 4 fa tilsendt brukerhandbok.

Innlogging fra Nettbank bedrift

Velg Fakturering fra hovedmeny og deretter Fakturering pa neste meny.
Klikk deretter pa "Apne faktureringstjenesten.

Bokmdl = & Innstilinger W Kundeservice @ Logg ut

SpareBank 0 Oversikt  Betaling Fakturering + Forsikring  Bestill

Inkasso Fakturering

Fakturering

Fakturatjenesten dpnes i et eget vindu
Apne faktureringstienesten

=Y Avtalevilkar for Nettbank bedrift

£ Pris pa tienesten

Du vil da gjere et «hopp» til den Elektroniske Fakturatjenesten.

SpareBank 1

Administrasjon

Fakturere

Elektronisk fakturatjeneste

Siste hendelser

Fakturere Arkiv Filbehandling

Lesningen stotter EHF — Elektronisk Handels Format (Statens format). For & sende elektronisk faktura
til offentlige mottakere og bedrifter ma derfor organisasjonsnummer benyttes. For a sende faktura til
privatperson behgver du kun mottakers adresse. For & sende faktura til internasjonale mottakere, sa
ma man kjenne mottakers BIC- og IBAN nummer og i tillegg den gyldige adresseringskoden.
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Innlogging til fakturatjenesten via nettadresse (url)

Dersom du ikke har tilgang via Nettbank bedrift kan du logge pa via link til fakturatjenesten fra bankens hjemmeside.

Ta kontakt med banken.

Fakturere

Faktura kan sendes til bedrifter, offentlige mottakere, internasjonale mottakere og til privatkunder. Privatkunder vil

i dag motta faktura pa papir i vanlig post.

Avtalen etableres automatisk farste gang bedriften registrerer og sender en faktura, det vil si ved farste gangs bruk.

Priser for tjenesten star i bankens prisliste og er en del av avtaleaksepten.

Velg "Fakturere” fra hovedmeny og deretter "Registrere en faktura”

Steg 1 - Faktura detaljer

Fyllinn/velg:

¢ Mottakertype_ Norsk mottaker, Print eller Internasjonal mottaker

Norsk mottaker: benyttes for de kundene som kan motta EHF eller som @nsker a motta faktura pa epost.
Forsendelse i EHF har 1. prioritet, mens faktura via epost gar til de kundene som ikke kan motta faktura i EHF

Print:

Benyttes til de bedriftskunder som hverken kan motta EHF eller ikke ensker & motta faktura pa epost

Benyttes for fakturering til privatpersoner
Internasjonal mottaker: For fakturering til kunder i utlandet
o Fakturatype: Faktura, kreditnota eller purring

¢ Velge neste steg

=LA G- Arkiv- Dashboard

Fakturere
Test Bank

Fakturere > Registrere en faktura

Registrere en faktura

Nerland Maskin AS
Organisasjonsnr.:
, 6494 Vevang

1 Fakturadetaljer

Mottakertyge: [Nl E
Print

Administrasjon

Se sendte fakt...

Mottaker er i Norge

Fakturatype: Faktura £|

Internasjonal mottaker

Avsender
Mottaker
Artikler

Vedlegg

oW N

| skjermbildene finner du hjelpetekster bak tegnet 2

Norsk | English

Logg ut =

nenerlan@online.no

Neste steg
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Fakturere forts.

Steg 2 - Avsender

e Forslag til kontonummer for innbetaling kommer automatisk. Du kan endre dette ved behov

¢ Velg neste steg

Faklurere

Registrere en faklura

Registrere en faktura

1 Faktura detaljer

2 Avsender

Kreditkontonummer

Steg 3 - Mottaker

BediilUStatliy  Fakluia  Norge

* 24801234567

Ved valg «Norsk mottaker» kan du ved a soke pa mottakerregisteret f& opp alle aktgrer som kan motta eFaktura
bedrift. Soket er organisert slik at mottakere kommer frem etter at tre bokstaver er fylt inn og reduseres etter hvert
som man fyller inn resten av mottakers navn. Ved valgene sende faktura som e-post, print og til internasjonal
mottaker vil nye kunder lagres automatisk nar du sender en faktura. Ved neste faktura til ssmme mottaker, kan du
velge fra mottakerregister.

Fakturere

Test

Fakiurere = Regisirere en faktura

Registrere en faktura

N =

Bank

Fakturadetaljer
Avsender

Mottaker

Mottaker sok:
Mottakermagister:
HNavn:
Adresselinje 1:
Adressslinje 2
Postnr-sted:
Land:

Mottaker e-post:

Leveringsadresse:

Leveringspostnri-sted:

Leveringsland:

&+ Flere data
Artikler
Vedlegg

Regisirere en f._. Se sendte fakt. .

Morsk mottaker Faktura Morge

Kreditkontonummer:

oslo kommune *

Oslo Kommune Kommunerevisjonen

Oslo Kommune Velferdsetaten INACTIVE
0slo Kommune Byradsavdeling for finans
Oslo Kommune Sykehjemsetaten

O5L0 KOMMUME BYDEL 10 LAMBERTSETER
Oslo kommune Bydel Vestre aker

Oslo Kommune Klima- og energiprogrammet
Oslo Kommune Bydel 10 Grorud

Oslo Kommune Bydel 15 Sendre Nordstrand
Oslo Kommune Bydel 4 St. Hanshaugen

]

Se avviste fakt. .

ummer. [Serie 1)*
sjonsnr: *
ator *

ato: *

sdato: *

Fakiurareferanse

Morge

Eksporter alle svtaler

18.09.2017

MOK

Lugguia

dd mm_&8&3

Oppsett
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Fakturere forts.

¢ Fyllinn informasjon i alle aktuelle felter, felt markert med red stjerne ma fylles ut

Legg merke til (nytt) obligatorisk felt for mottakers epost

e E-posteninneholder standard fakturamal i PDF-format samt ev. vedlegg

utsteder har lastet opp til webfakturaen. Det kan lastes opp inntil 4 vedlegg per faktura. Standard tekst i epost er:
«Kjeere kunde

Vedlagt felger faktura fra Binh Oil AS. Under folger de viktigste betalingsdetaljene.

Forfallsdato: 18.09.2017

Belop: 473,2

Kid-nummer:

Kontonummer: 90011265234

Betalingsmottaker: Binh Oil AS

Kundenavn: Oslo kommune Bymiljgetaten

Fakturanummer: eF20173

Mottakere blir lagret i mottakerregisteret automatisk, slik at ved senere forsendelse av faktura til samme mottaker vil
informasjon om denne hentes frem. Du kan slette mottakere ved a trykke pa ikonet til hayre for mottakerregisteret.

Fakturere [1]
Test Bank Repgisirere en ... Se sendte fakt... Se avviste fakt...
Logg ut -
Fakiurere = Regisirere en fakiura
Registrere en faktura
1 Fak-[urade[auer Norsk mottaker Faktura Morge b
2 Avsender Kreditkontonummer: 96520570206 b
3 Mottaker -
Mottaker sak: Oslo Kommune Bymiljoetaten Eksporter slle avtaler
Maottakerragistar: - My mattaker — Fakturanummer: (Sede 1)*  @F20173 Oppsett
MNavn: *  Oslo Kommune Bymiljoetaten Organisasjonsnr: *  BOG922TE6
Adresselinje 1: Paostooks 9336 Granland Fakturadato: * 1 18.09.2017 dd.mm_8858)
Adresselinje 2: Farfallsdato: *
Postnr-sted: * 0135 Waluts: * NOK
Land: * Morge WD
Mottaker e-post: * gla.nordmann@osio kommune.| Daras ref: =
Leveringsadresse: Postboks 9336 Granland Leveringsdata: * dd.mm.5345
Leveringspostnri-sted: = 0135 Fakiurareferanse
Leveringsland: *  Morge
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Fakturere til printkunder

Tilsvarende som for utfylling til EHF-kunder, men noe forenklet under steg 3. for «Mottaker».

Fakturere
Test Bank

Fakiurere = Registrere en fakiura

Registrere en faktura

q Fakituradetaljer Print Fakiura Morge

2 Avsender Kredithontonummer: 42020480852

3 Mottaker
IMottakerregister: — My mottaker —
Iawvn: * |
Adresselings 1:
Adresselings 2:
Pastnri-stad: *
Land: * Morge
o= Flere data
4  Arikler
Ga til
=% Vis avialevilkar for fakiuratienesten
=% Brukerhandboken

Registrere en f...

Se sendte faki_..

]

Se avviste faki...
Eksporter slle avisler
Fakturanummer: (Sere 1)%  eF201720

Kundenr:

Fakturadato: * 02102017 ing (dd.mm.
Forfallsdato: * (dd.mm.
Waluta: *OMNOK

KID:

Deres ref.

Lo b ks

SpareBanko

Cppsett

A554)

A554)

|

Neste steg




Fakturere til internasjonal mottaker
Husk & legge inn BIC- og IBAN nummer under steg 2. «Avsender».

Fakturere ' 1]

Test Bank Registrere en f.. Se sendte fakt. .. Se avviste fakt ..

Fakiurere = Registrere en fakiura

Registrere en faktura

1 Falduradetaljer Internasjonal mottaker Faktura Internasjonal L

2 Avsender Kredithontonummer -
Kreditkontonummer: * % BIC: * Q
R ——

3 Mottaker b

Artikler
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Fakturere internasjonal mottaker forts.
Det er na mulighet til 0ogsa & kunne sende elektronisk faktura til e-faktura mottaker i utlandet, der det kan benyttes
flere adresseringskoder innenfor samme land. Webfaktura utsteder méa derfor velge riktig adresseringskode fra en

liste over gyldige adresseringskoder. Informasjon om riktig kode ma utsteder innhente fra mottaker i forkant av
fakturautstedelse.

Fakturere i 1]

Test Bank Registrere en f... Se sendte faki... Se avviste fakl...
Logg ut -
Fakiurere = Registrere en fakiura
Registrere en faktura ?
1 Fak‘luradetalier Internasjonal mottaker Faktura Internasjonal "
2 Avsender Vennligst fyll ut nedvendige felt b
3 Mottaker -
Eksporter slle svialer
Motizkerregister — My motizker - Faktursnummer: (Serie 1)* |E20173 Oppsett
Mawn: *  Etam Pret a Porter Mottaker ID: ADNWAT [l
ALWVAT
Adresselinge 1: Fakturadato: * JAT-GOV
AT-KUR
Adresselinje 2: Forfallsdato: * |ATWAT
BANAT
Fostnr/-sted: * 32112 Paris Valuta: * |BENVAT
BGNVAT
Land: * France e KID: CHWVAT
CWWAT
Deres ref CZWAT
DEWAT
DK-CPR
DK-CVR
. DI
5+ Flere data DK-EE
] DEVANS
4 Arikler DUNS |
EENWAT
ESWAT s
S i (SN
FR:SIREME
FR:SIRET
5 . GENWAT
Ga il GLM
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Steg 4. Artikler
¢ Fyllinn informasjon om det du skal fakturere
¢ Velg neste steg

Fakturere a | |

Test Bank Registrere en f.. Se sende fakt. . Se avviste fakt...

Logg ut im

Fakturere > Registrere en faktura

-~

Registrere en faktura

Organisasjonsnr.
Oagndalsvegen 143 | 7716 Steinkjer

1 Fakturadetaljer ~Norskmottaker Faktura Norge b
2 Avsender N
3 Mottaker Oslo Kommune... , Postboks 745 S... , 0106 OSLO Fakturanummer: eF201720 Fakturadato: 29.09.2017 Forfallsdato: 18.10.2017 b
4 Artikler v
Artikkel-1D Ordreref Beskrivelse * Enhetspris ck= mva *  Rabatt Antall * Enhet MVA Belap ik wva

001 543 Testvare 1 HoK 350 Endr) ok 0,00 2 stk 25,00 v| % 875,00 Slett
003 567 Testvare 2 NoK 25 Endre) ok 0,00 10 25,00/v| % 312,50 Slett
4= Leqgq til ny varelinje 4= Fradrag/Gebyrer

5 Vedlegg N

Hent pabegynt faktura Lagre pabegynt faktura Neste steg
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Fakturere forts.

Steg 5. Vedlegg
Nar detaljer om fakturaen er ferdig utfylt kan du laste opp et vedlegg* som sendes med fakturaen til mottaker.

* Gjelder kun ved valg av mottakertype: Norsk mottaker.

Fakturere ﬁ |

Test Bank Registrereen .. Se sendie fakt - Se avviste fakt ..

Logg ut ﬂ

Fakturere > Registrere en faktura

Registrere en faktura

-

Organisasjonsnr.
Ogndalsvegen 143 , 7716 Steinkjer

1 Fakiuradetaljer Norskmottaker Faktura Norge "
2 Avsender Kreditkontonummer: i
3 Mottaker Fakluradato: 20.09.2017 Forfallsdato: 20.09.2017
4 Artikler Totalt artikler Fylte:2 "
B Vedlegg -

Last opp vedlegg «
Hent pabegynt faktura Lagre pabegynt faktura Neste steg

Informasjonen i ferdig registert faktura verifiseres og bekreftes ved a klikke pa “Send Faktura”.

Fakturere E o

Test Bank Registrere en T Se sendte fakt Se avviste fakl

Logg ut i

Fakiurere = Registrere en fakiura

Fakturadetaljer
AVSENDER
- BIC:
Crganisasjonsnr. IBAN:
Mavn: Kraditkontonummer:
Adresse: E-post:

MOTTAKER
Fakturatype: Faktura Fakiuranummer:
Mottakertype: Morsk mottaker
Crganisasjonsnr: eFakturs-10:
Mavn: Fakiuradato: 02.10.2017
Adresse: Forfallzdata: 13.10.2017
Land: KID:
Mottaker e-post: Deres ref: Christian Johnsen
Leveringzadresse: Leveringsdato: 18102017
Leveringsland: Fakiurareferanse:
g:m"mme'—' Kentraktsnummer:
Vr ref:
Fritekst {Maks 255 tegn): =
ARTIKLER
Artikkel-ID Ordreref i i Rabatt  Antall Enhet Belap s wva MVA Belap k. mve
001 543 Testvare 1 350,00 2.00 Stk 700,00 (25%) 175.00 875,00
ooa 5687 Testvare 2 25,00 10.00 Stk 250,00 (25%) 62.50 312,50

Tilbake
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Se sendte fakturaer

Her finner du en oversikt over sendte fakturaer. Skjermbildet kan brukes dersom man vil benytte tidligere
sendt faktura som mal for en ny. Detaljert sgk pa faktura gjares i Arkiv.

Arkiv  Administrasjon *
Fakturere E S |
Se sendte fakt ..

Registrere enf... Se avviste fakt...

Logg ut i

Fakturere > Se sendte fakturaer

Se sendte fakturaer ?

Vis 10 | linjer Sok:
eF20133 23.02.2013 23.01.2013 Nok 1563 Faktura-Kopi Behandiet & [ IR &
eF201329 20.04.2013 02.042013 nok 1563  Faktura-Kopi Behandiet [ [ Il &

Se avviste fakturaer

Avviste fakturaer listes opp i eget skjermbilde og ma korrigeres og eventuelt sendes pa nytt.

Fakturere B

Test Bank Registrere en . Se sendle fakd_ Se a!ﬂc! A

Fakiurere = Se avviste fakiuraer

Se avviste fakturaer ?

Wis (10 [w] linjer Sk

ORKDAL KOMMUNE ar 20.01.2017 08.01.2017 DK, 11.730,00 Faktura Avrist ‘E}l

Jernbaneverket Fellestjen. 4540 02.01.2017 20.12.2018 RO 7.475.00  Faktura Avrvist 'g]
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Motta eFaktura bedrift

Bedriften kan motta alle sine fakturaer elektronisk i Nettbank Bedrift. Fakturaene vises enkeltvis og de kan
betales direkte fra denne funksjonen. Velkomstsiden i nettbanken viser oversikt over alle ubehandlede fakturaer.
| eksempelet under, s& er det tre eFaktura til godkjenning.

Bokmal * 4 Innstillinger W@ Kundeservice @ Logg ut

Oversikt Betaling Fakturering Forsikring Bestill
Min oversikt Likviditet Kundeforhold Kontoer  Aksjer
Ingen avviste betalinger v Ingen betalinger til godkjenning = Bilag
KR X KR
I: El Arkiv med alle bilag

3 eFakturaer til godkjenning
SUM: 13 321,30 NOK

_ER 1 innbetaling :Ka_. Ingen utbetalinger
Bokiert siden forrige innlogging

SUM: 3 455,00 NOK

Arkiv

Fakturautsteder og fakturamottaker har mulighet for a se sine sendte og mottatte fakturaer ved
bruk av arkivtjenesten. Hver enkelt faktura vises i PDF, og vil automatisk bli lagret i 16 maneder.

V

Fakturere SRV Administrasjon

Logg ut i

Sok eFaktura ? Arkiv > Fakturasek

Civnobandan i sond Fakturasgk ?

Fakturatype

A i

Tjeneste
Alle typer j

Ut-kanal
Alle typer j

Fakturanummer

Sekekriteriene gir en oversikt over alle

Fakturadato ; R .
Fra Tl fakturaer, der siste faktura ligger gverst i
oversikten. Det er mulighet for sok i detaljer
Forfallsdato pa forfallsdato, fakturadato, fakturanummer,
Ecx il tieneste, ut-kanal faktura er distribuert i og
: ' fakturatype

a¢ Vis flere sekemuligheter

R st «

Banken tilbyr langtidsarkiv i 10 ar. Korttidsarkiv og langtidsarkiv er identisk med de samme sgkekriterier.
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Oversikt over ubehandlede fakturaer
Det er mulig a registrere flere fakturaer fgr man velger & godkjenne, eller man kan velge & registrere og
godkjenne en og en faktura. Dette blir pa samme mate som ved ordinaere betalinger i Nettbank bedrift.

Bokmal v & Innstiinger @ Kundeservice & Logg ut
SpareBanko Oversikt Betaling Fakturering Forsikring  Bestill
Betale Godkjenn Forfall Transaksjoner Gruppebetaling Leveranderer  Valutakurser
Godkjenn 2
Betalinger = eFaktura
[Ubehandlet
| Tibakestl | Sﬂkw
Ubehandlede fakturaer
e —_—
Ubehandiet | 26.12.2015 667,50 7112.05.33600 |
Ubehandlet | |- 26.12.2015 110500 NOK 7112.05.33600 0% &2
Ubehandlet | - 15.02.2016 1154880 NOK 7076.05.26620 0O% 6 B
Sum utvalg 13321,30 NOK
Sum fakiuraer som filfredsstiller saket 13 321,30
|7=\/elg ?':Endre og registrer ] =Slett EI=Se detaljer O Reqistrer og godkjenn
[ ﬁégi_s.l.rm ‘ | Fjern merking || IWerk alle

Resultat: 11il 3 av totalt 3 i talt 1

Skjermbilde for a registrere betaling, med link til fakturaen.

Fakiuratienesten - Registrer faktura

Betalingstype Strukturert betaling hd

Fra konto (90151742156 =
Leverandsrnavn
Belop 12,50 fdkscce
Forfallsdato 31.01.2014 Adresse 2 Postboks 10201
Til konto 22 5652 Adecca?
Fakturanr :
PostnriSted 300 Drammen
Kundenr
Fakturadato 23.08.2 Fakturadetaljer E5] se detaljer
Internt notat
"I Registrer og godkjenn

13
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Administrere brukere med tilgang til fakturatjenesten

Bedriftens administrator gar inn i menyen Administrasjon for a gi bade seg selv og andre ngdvendige rettigheter.

Bedriften har i hovedsak en administrator, det er kun banken som kan legge opp ny administrator pa avtalen.
En bruker kan inneha flere roller. Rollene i fakturatjenesten er innsyn, registrer, administrator og sperret.
Alle brukere ma ha gyldig BankID.

Norsk | English

SpareBank 1

Fakturere = Arkiv RGeS

Administrasjon g | <

Kundeavtale Velg bedrift
i~
Logg ut mm
Administrasjon > Brukeradministrasjon
Brukeradministrasjon
Brukere:
Vis 10 x| linjer Sok:
? ’ . ’ Fakturaarkiv T w -
origo@sparebank1.no BankiD; BankID Mobil; NemID: Webfaktura RS |
Fakturaarkiv
BankiD; BankID Mobil; NemID: Webfaktura |:e "\:] )
Brukeradministrasjon
Viser 11l 2 av 2 linjer CIREON 1 RERL

m Legg til eksisterende

Driftsmonster

Innkommende fakturaer vil bli behandlet 2 ganger i timen og kvitteringer pa eventuelle feil vil bli distribuert
umiddelbart etter behandling. Distribusjon av faktura til utsteder eller mottaker vil skje en gang per time.
Print og distribusjon av papirfakturaer vil skje senes 48 timer etter mottatt faktura.

Kundeservice

Ta kontakt med bankens kundesenter bedrift ved feil, driftsstans eller mangler i tienesten. Bankens kundesenter
bedrift er behjelpelig med a svare pa henvendelser angaende funksjonalitet i tjenesten. Se bankens nettsider for
kontaktinformasjon.

Avslutning av tjenesten

Dersom en fakturautsteder/-mottaker ensker a avslutte eFaktura bedrift avtale, ma bedriften ta kontakt med banken.
Forretningsmessige forhold knyttet til en oppsigelse er regulert i avtalevilkar mellom banken og fakturautsteder/
-mottaker.
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Fakturajournal

Bedriften kan med denne funksjonen eksportere fakturadetaljer fra arkivet og sende uttrekk til sin regnskapsferer eller
annen gnsket tredjepart. En liste over eksisterende dokumenter i arkiv vil ha tilstrekkelig informasjon og inneholder
grunnleggende elementer for hvert dokument:

o Mottakers navn
. Fakturanummer
. Fakturadato

. Forfallsdato

. Belop

o Referanser

Tidsramme for uthenting av dokumenter er 16 maneder tilbake i tid hvis ikke bedriften har inngatt avtale om
langtidsarkiv.

Kundeportal

Funksjonen vises i kundeportalens menyvalg “Arkiv’ og undermeny “Fakturasgk”. Journalen kan hentes ut i enten
XML format eller i Excel og ma lagres pa lokal server for videre behandling. To ikoner vises @verst i skjermbilde nar
bedriften har fatt tilgang til tienesten.

Norsk | English

Ordre  Fakturere

Arkiv

Kristin Ringstad

Hoel Media(896367242)

Spk eFaktura ? Arkiv > Fakturasek
Fakturasok ?
Inngaende ® Utgdende () Alle aKturas f
Fakturatype . i
| Alle typer i}
Ut-kanal

Alle typer v Beate test eF20158 14.12.2015 1875  Klikk og Betal B B

=
o

Tieneste
Alle typer X

Fakturanummer

Fakturadato
Fra Til

Forfall
Fra Til

% Vis flere sekemuligheter

m Nullstill
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