UMEA
IKOMMUN

Manual for registrering som fakturaleverantor i Umea kommuns
webbportal for e-fakturering

| detta dokument hittar du som vill skicka en faktura till Umea kommun mer information om hur du
gar tillvaga.

Innan du kan skicka din forsta e-faktura till Umea kommun maste du som leverantor registrera dig.
Det gor du enom att fylla i nagra uppgifter om dig och ditt foretag. Denna registrering behover
endast goras en gang. Nasta gang det ar dags att fakturera ar det bara att logga in, skapa fakturan
och skicka in den till Umed kommun.

Steg 1 - be Umea kommun om lank till webbportalen och engangsléosenord

For att fa en mojlighet till registrering, skickar du ett e-postmeddelande till
inkopsprocessen@umea.se och namner att du vill registrera ditt féretag for att kunna skicka e-
fakturor.

Ett e-postmeddelande kommer att skickas ut sa snart som moljligt (under kontorstid) till din e-
postadress.

E-postmeddelandet du kommer att fa fran Umea kommun innehaller en lank till webbportalen fér e-
fakturering. Lanken ar aktiv i sju dagar. Om du inte hinner registrera ditt féretag inom sju dagar, tar
du kontakt med inkopsprocessen@umea.se igen.

Steg 2 - registrera ditt foretag som fakturaleverantor till Umea kommun

Klicka pa lanken i e-postmeddelandet (se steg 1 ovan) fran Umea kommun.
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Foljande bild visas.
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Registrera Leverantor
Genom att registrera Er | Visma Proceedo Leverantérsportal fir ni majlighet att skapa och félja elektronisk information.

Efter registreringen konfigureras Er uppsattning baserat pd hur kunden valt att arbeta elektronisk med Er. Medan anger Ni leverantarsspecifik information. Falt
markerade * ir cbligatoriska. Vanligen kontakta Visma Proceedo Servicedesk (+46 8 522 930 30\.‘-‘. servicedesk.proceedo@visma.com ) om Ni har nagra fragor.

Leverantirsinformation

Organisationsnamn =
Momsregistreringsnummer: *
Organisationsnummer: *
Registreringsland: * | val... __ﬂ

Innehar F-skattsedel:

Login namn:
Namn:
E-post:

Telefonnummer:

Kommentarer,

Har du F-
skattsedel? Kom
ihag att bocka
for rutan.

Avbryt

Proceedo servicedesk: 08-522 930 30 E-post: servicedesh lo@vi com

Ar ni en organisation som inte har momsplikt och darfér inte har ett momsregistreringsnummer,
skriver ni in ert organisationsnummer med SE fore numret och 01 efter numret, exempelvis
SE550000111101).

Har ni inget organisationsnummer, skriver du ditt personnummer och lagga till SE och 01, exempelvis
SE112233445501 i faltet for momsregistreringsnummer. | faltet for organisationsnummer skriver du
in ditt personnummer.

Ska flera olika personer inom er organisation anvdanda webbportalen, ar det en férdel att vilja ett
Login-name som inte ar en personlig e-postadress.

Systemet kommer omgaende att skicka ett e-postmeddelande med log in-uppgifter till den
registrerade e-postadressen. Det ar alltsa bra att kunna lasa meddelanden under tiden som
registreringen gors for att omedelbart kunna fullfélja registreringen och ha maojlighet att skicka en e-
faktura direkt.

Fyll i uppgifterna och tryck pa Skapa.
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Nu ar ditt foretag registrerat och foljande bild visas.

Registrera Leverantor

Din logininformation har skickats till den e-postadress du angav vid registreringen.

» Ga till loginsidan

Klicka pa lanken ”Ga till loginsidan” eller ga till www.proceedo.net/suppliercenter.
Foljande bild visas.

Visma Proceedo Leverantorsportal

Skriv in det Login-

name som du angav
Skriv in anvindarnamn och lSsenord: vid registreringen.

Anvéndarnamn:| provféretaget!

Lésenord: seasEsee

Glomt lésenordet?

Fyll i I6senordet som finns OGO

i e-postmeddelandet.

> VIIMA

Oppna det e-postmeddelande som skickats till dig med l6senordet.
Fyll i Anvdndarnamn (samma som Login-name vid registreringen) och Lésenord.

Klicka pa "Logga in”.
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Foljande bild visas.
O VISMA

Proceedo Leverantorsportal

Fakturor Order Kunder

Vilkommen till Proceedo Supplier Center

Har star namnet

2 1: o
Proceedo Leverantdrsportal ger dig som leverantér méjlighet att enkelt skapa s3dan elektronisk information som dina kundeefterfr3gar. pa dltt foretag'

Order

= Du har inga order att hantera.

Innan du kan ga vidare behdover du lagga till foretagsspecifik information under Installningar. Klicka
darfor pa det lilla kugghjulet uppe till hoger.

O VIIMA Proceedo Leverantorsportal

Fakturor Order Kunder

Klicka!
Vilkommen till Proceedo Supplier Center

| fliken Generellt kan du dandra dina registrerade uppgifter.

Hem Fakturor Order Kunder Katalog

@ Losenord Adresser Adressindring Kontakter E-faktura Samverkansvillkor

Zllni ands endast for Proceedo Leverantarsportal, Specifika installningar fir EDI kan &ndras under EDI menyn. Kontaktadressen anvinds om
anvandaren glomt losenordet. Vid andring av sprik s3 visas detta vid nasta inloggning.

Kontaktadress e-post:

Sprak: Svenska

‘Organisationsnummer:

Registreringsland: Swerige

Innehar F-skattsedsl:

Méjlighet att andra
registrerade uppgifter.

Affarsomrade:

Presentation:

| fliken Losenord kan du andra ditt I6senord till ett som ar lattare att komma ihag.

Fakturor Order Kunder Katalog

E-faktura  Samverkansvillkor

Uppdatera lisenord

Lasenord méste vara 5-128 tecken.

Nuvarande |gsenord: l:l
O
.

Inképsprocessen Version:2018-11-21 Sida4 av6



UMEA
IKOMMUN

| fliken Adresser kan du lagga till information om din organisation som kommer att finnas pa de
fakturor som du skapar.

Fakturor Order Katalog
Generellt Lo i d Adr dri Kontakter E-faktura  Samverkansvillkor
Adresser
Medanstdende ar en lista dver de ad som &r i ade fér Umes k far Torget. Adresser anvinds fir att skapa e-fakturor i Proceedo Leverantirsportal och
far } lettering for ID-t je EDI-meddeland
Organisationsnamn Adresstyp D
@ Ume3 kommun - su SEZ12000262701

Klicka pa ”Info” sa 6ppnas redigeringslaget.

Hem Fakturor Order Kunder Katalog

Generellt Lisenord Adresser Adressindring Kontakter E-faktura Samverkansvillkor

Adressinstdllningar
Har kan du #ndra adressdetaljerUmed kommun f&r Torget.

Adresstyp: su
Organisationsnamn: Umes kommun
Attention:

Gata:

Postnummer:

Stad:

Land:

‘Organisationsnummer:

Momsregistreringsnummer: SE212000262701
GLN-nummer:

| Tillbaka |

Klicka p& ”Andra” s& 6ppnas majligheten att Iigga till/andra befintlig information.

| fliken E-faktura kan du lagga till betalningsinformation. Denna information kommer att vara forifylld
pa de fakturor du skapar senare.

Hem Fakturor Order Kunder Katalog 'n‘ @

Generellt  La i | Adi dndring k Samverkansvillkor

Instdllningar for e-faktura

MNedan visas den forvalda k Iningsi mation som dnds vid sk le av ny faktura i Proceedo Leverantrsportal. Den har informationen kan &ndras frinUmed
kommun Adressinformation kan andras p& den har sidan

el Tryck Andra fér att fylla i minst ett
b alternativ av bankgiro, plusgiro eller

bankkonto.

For att informationen ska registreras, maste du logga ut.
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Klicka darfor pa den réda symbolen uppe till hoger.

[\ VISMA Proceedo Levérantc‘jrsportal

Hem Fakturor Order Kunder

|, Skapa frén tidigare faktura  Skapa frén order  Skapa frdn tom mall  Skapa kreditfaktura  Fakturahistorik

Din registrering ar nu klar! Logga ut.

Nu kan du logga in pa www.proceedo.net/suppliercenter och skapa din forsta e-faktura. Anvand
denna lank vid alla tillfallen nar du vill skapa e-fakturor till Umea kommun.

Har du fragor eller behéver hjalp, kontaktar du Visma Proceedo Servicedesk
Telefon: 08-522 930 30
E-post: servicedesk.proceedo@visma.com
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