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Raindance Leverantorsportal

Inledning

Raindance Leverantdrsportal &r en molntjanst som ger era leverantérer, som inte sjalva har
tillgang till IAmpliga IT-I6sningar, mojlighet att anvanda elektroniska orderfléden och
elektronisk fakturering. Det ar en renodlad tjansteldsning som inte kraver nagon installation i
era befintliga Raindance-system. Ni bestdmmer vilka leverantérer ni vill bjuda in fér
kommunikation via Leverantorsportalen. Leverantorerna kan da sjalva registrera ett konto och
administrera och underhalla sina féretagsuppgifter.

| Leverantdrsportalen kan en ansluten leverantér ta emot elektroniska orders, skicka
bekraftelser for att godkanna eller avvisa orders samt enkelt fakturera en order. Man kan
ocksa anvanda Leverantérsportalen enbart for fakturering om man sa vill.

Alla elektroniska meddelanden ar baserade pa Peppol BIS enligt SFTI rekommendationer.

Leverantorsportal 1



Kundens portal

Att komma igang

For att som Kund bérja med Leverantdrsportalen tar ni kontakt med er kundansvarig hos CGI
eller huskonsult for information om tjansten. Darefter kommer den person som ni angett som
administratdr fa en inbjudan till portalen. Klicka pa lanken i mailet och f6lj instruktionerna for
att registrera anvandaren. Darefter kan er administrator logga in pa er organisations konto.

Logga in

Ga till Leverantorsportalen via lanken: https://supo.raindancesaas.se/supp-front

Darefter valjer du att logga in med BankID eller annan autentiseringsapp och foljer dess
instruktioner. (For detaljer kring autentiseringsséatt se kapitlet Leverantérens portal: Skapa nytt
konto.) Efter att du har blivit verifierad kommer du in i Leverantdrsportalen. Om din anvandare
tillhor fler &n en organisation far du en lista éver dessa organisationer och du ska da valja for
vilken organisation du vill logga in.

Den vy som du darefter mots av innehaller flikar for Leverantorer, Handelser och en
anvandarmeny till héger.

Anvandarmenyn

Under anvandarmenyn till hdger hittar du menyval for: fainmnwisafévefr%mnde' eme)
kontoinstéllningar, eventuella inbjudningar som &nnu inte har

besvarats, stélla in dnskat sprak, senaste version av handboken {33 INSTALLNINGAR
samt logga ut fran Leverantorsportalen. T SPRAK X
Idag finns Leverantdrsportalen tillganglig pa svenska och

enge'ska_ 0 ANVANDARMANUAL

sta [ LOGGAUT
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Soka och filtrera

Mycket av informationen i Leverantdrsportalen visas i tabellform. Det kan resultera i sida efter
sida med information t.ex. inkomna order eller skickade fakturor. | de flesta tabeller kan du
begransa visningen av data antingen via det enkla sokfaltet eller via de mer avancerade filter
som finns.

Sokfaltet filtrerar ut alla rader som innehéller den text du skriver in, oavsett vilken kolumn
texten finns i.

Filtren ger dig storre kontroll ver hur filtreringen ska ske per kolumn och innehaller
majligheter att visa rader dar kolumnen t.ex. inte innehaller en viss text, innehaller ett varde
som ar stérre eller mindre an ett visst varde, innehaller ett datum mellan tva angivna datum
m.m.

Det gér att kombinera flera filter och aven anvanda sokfaltet samtidigt.
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Fliken: Leverantorer

Ei Leverantdrsportal Leverantdrer Handelser e Maanger g & Frivdsforvainingen
Leverantorer BJUD IN LEVERANTORER
Sok = FILTER v
Leverantér Utfardandedatum Startdatum Slutdatum Status
Jannes Fantastiska Bakverk 2021-02-11 2021-03-15 2024-12-31 Accepterad VISA
JM Las & Larm 2021-07-12 2021-06-30 2023-01-02 Accepterad VISA

| den har vyn ser ni samtliga leverantdrer ni har bjudit in fér samarbete och status pa
inbjudan. Genom att klicka pa "Visa”-knappen kan ni se detaljer kring leverantéren, modifiera
tillatna meddelanden, samarbetsperiod och aven direkt avsluta er verenskommelse.

Bjud in leverantor

Via fliken Leverantérer bjuder ni in en leverantdr genom att klicka pa knappen "Bjud in
Leverantor”.

Bjud in leverantor X

Har bjuder du in en leverantér fér samarbete via Raindance Leverantorsportal. Ange leverantérens E-postadress och vélj vilka meddelandetyper som fér anvéndas via
Leverantorsportalen. Nar sen Leverant6ren accepterar din inbjudan far du ett mail med den information du behéver fér att satta upp kommunikationen i ditt E-
handelssystem.

Mottagare Behorigheter Giltighetstid

[C] Ta emot order
E-post * Valj en tidsperiod * E

[[] Skicka ordersvar

Sprak [J skicka faktura

Svenska
[] Skicka prislista

STANG

| faltet Mottagare fyller ni i mailadressen till en kontaktperson hos er leverantor. Det gar aven
att andra sprak pa inbjudan. Under Behdrigheter anger ni vilka meddelandetyper som géller
for er samverkan. Och i faltet Giltighetstid anger ni under vilken tidsperiod ni vill att
Overenskommelsen ska galla. Darefter trycker ni pa knappen "Skicka Inbjudan” och da far
Leverantdren ett mail med en lank till Leverantrsportalen och far dar mojlighet att acceptera
er inbjudan och skapa sitt konto.

Ni far en kvittens tillbaka sa fort leverantdren har svarat. Nar det ar klart satter ni upp
elektronisk kommunikation for leverantoren i Raindance for de scenarion ni kommit 6verens
om.

Fliken: Handelser

Pa den har fliken kan ni inspektera vilka handelser som sker pa ert konto. Det kanske mest
intressanta ar vilka meddelanden som flédar mellan er och era leverantérer. Men ni ser @ven
andra handelser sa som inloggningar, inbjudningar m.m.
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Eﬁ Leverantdrsportal Leverantérer Héndelser Henviksborg Stad, Frtidsfornvalningen

Handelser
Sok Q sOK =FILTER
Tidpunkt Klass Typ Leverantor Detaljinformation
2021-11-08 10:26 Meddelande Ordersvar Jannes fina bullar LID211108-1
2021-11-08 10:26 Meddelande Order Jannes fina bullar LID211108-1
2021-11-08 10:25 Meddelande Ordersvar Jannes fina bullar LID211108-1
2021-11-08 10:25 Meddelande Order Jannes fina bullar LID211108-1
2021-11-08 10:18 Héndelse Inloggning cust@test.se
2021-11-08 10:10 Meddelande Ordersvar Jannes fina bullar LID211108-2
2021-11-08 10:10 Meddelande Order Jannes fina bullar LID211108-2
2021-11-08 10:10 Meddelande Ordersvar Jannes fina bullar LID211108-2
2021-11-08 10:10 Meddelande Order Jannes fina bullar LID211108-2
2021-11-08 10:08 Meddelande Order Jannes fina bullar LID211108-1

Kontoinstallningar

Genom att valja Instéllningar fran anvandarmenyn ute till hdger kan du &ndra dina
kontoinstallningar géallande ditt egna inloggningssatt, organisationens uppgifter samt att bjuda
in andra anvandare till organisationens konto.

Byta l6senord/inloggningssatt
Anvandarinstéllningar

Andra lésenord Andra eller aterstill inloggningsmetod

SKICKA LANK
[]anne@melander.b[z I

Nytt I6senord *

Bekrafta [6senord * E S

7 tecken

Har kan du &ndra ditt privata I16senord om du skulle behéva. Men aven aterstalla eller byta
inloggningsmetod. Om du tycker pa den knappen sa skickas en lank till din registrerade
mailadress som later dig registrera ditt inloggningssatt dig pa nytt. Utan att du forlorar
koppling till din/dina organisationer som du redan har.

Andra organisationsuppgifter

Har kan du modifiera de uppgifter som registrerades nar organisationens konto skapades.
Vissa uppgifter kan bara anvandare som har administratorsroll andra pa. Se till att
installningen for Inkdpssystem matchar ert anvandningsfall. Om ni anvander Marknadsplats
behdver ni for narvarande ocksa skicka produktkataloger till Raindance Inkdp, sé da ska bada
vara valda.
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Kundinstallningar

Organisationsinformation Adressinformation Kontakt
Organisationsnummer * Adressrad 1 Fornamn *
5566778899 Drottninggatan 49 Test
Organisationsnamn * Efternamn *
Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen Adressrad 2 Customer
E-post * Postnummer Postort Telefonnummer *
jan.melander@cgi.com 31245 Henriksborg 099-325343
VAT-nummer * Landskod *

SE556677889901 SE Postbox
Beskrivning
Peppol-ID Inkpssystem

Prefix I

D-typ D . Raindance Ink6p
Orgnr.  ~ 0007 5566778899 ()

. Raindance Marknadsplats

EAN/GLN ~ 0088 9999999999998 Q

+ LAGG TILL PEPPOL-ID

Att bjuda in fler anvandare

Via kontoinstallningarna har ni ocksa mdjlighet att bjuda in fler anvandare till ert konto om ni
behdver vara fler som tar hand om inbjudningar m.m. Klicka pa knappen "Bjud in Anvandare”
och fyll i formularet.

Bjud in anvéandare X
Mottagare Behorigheter
E-post * [J Administrator
Sprak *
Svenska v
STANG

| faltet mottagare skriver ni in mailadressen till anvandaren som ni vill bjuda in. Under
Behdrigheter anger ni om anvandaren ska ha administrativa behdérigheter.

Som administratdr far man andra pa foretagsinformationen i kontoinstéllningarna, bjuda in
andra anvandare samt bjuda in, andra och avsluta 6verenskommelser med leverantdrer.

Lagga order

Nar leverantéren ar konfigurerad i Raindance kan ni ldgga en elektronisk order precis som
vanligt. Nar ordern gar ivadg hamnar den i leverantérens Inkorg i Leverantérsportalen och de
far dessutom ett mail som notifiering.
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Leverantorens portal

Skapa nytt konto

Som Leverantor far ni ett mail med en inbjudan att starta ett samarbete via
Leverantdrsportalen.

Hej,

Du har blivit inbjuden av Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen. att samarbeta via Raindance Leverantérsportal.
Klicka pa lanken nedan for att acceptera inbjudan. Om du inte redan har ett konto i Leverantérsportalen sa kommer du fa méjlighet att kostnadsfritt skapa ett.

Lank till inbjudan: https://suppl-portal.raindancesaas.se/supp-front/registration?type=supp&invite=fa279f02-033b-4e5b-b210-13038bf512b0

Med vanliga hélsningar,
Raindance Leverantérsportal, CGI

Nar ni klickar pa lanken kommer ni till Leverantérsportalen och far har mojlighet att avvisa
inbjudan, acceptera och skapa ett konto eller logga in om ni redan har ett konto sedan
tidigare.

Nar ni klickar pa knappen for att skapa ett nytt konto startar processen med att registrera ett
konto for din anvandare.

Skapa nytt konto

0 Satt upp anvandarprofil
1. Vilj inloggningsmetod

BANKID AUTENTISERINGSAPP

OPPNA BANKID

2. Fyll i anvéndarinformation

E-post *
Férnamn *

Efternamn *

Borja med att valja vilken autentisering-metod du vill anvanda. Du har féljande val:

¢ BanklD: Da anvander du din BankID-app pa antingen dator eller mobiltelefon for att
bekrafta din identitet.

o Autentiseringsapp: Har skapar du en anvandare med ID och I6senord som kopplas
till en tredjeparts autentiseringsapp pa din telefon. Du kan fritt valja mellan t.ex.
Microsoft Authenticator, Google Authenticator, Authy m.fl. Vid inloggning anger du din
mailadress, I6senord och en engangskod som du genererar i appen. Tank pa att ditt
konto blir kopplat till just din nuvarande appinstallation, om du skulle byta telefon eller
ominstallera appen av nagon anledning maste du registrera om din anvandare.

8 Leverantorsportal



Att anvanda BankID

Tryck pa knappen "Oppna BankID” och félj instruktionerna fér att autentisera dig.

kX Raindance
Leverantorsportal

Loggain Vilj inloggningsmetod
CGl &r leverantdr av saker inloggning.
BankID p& samma enhet

BankID p& annan enhet

Telia

Att anvanda Autentiseringsapp

En Autentiseringapp ar en app som du kan hamta ifran
AppStore eller Google Play och installera pa din enhet. Dess
syfte ar att generera en kortlivad engangskod for att verifiera
att det ar du som forsodker logga in med dina uppgifter.

Folj instruktionerna pa skarmen for att koppla ihop din
autentiseringsapp med ditt konto i Leverantdrsportalen

Nar du fyllt i den 6-siffriga koden och verifierat att den stammer
fortsatter du med att fylla i resten av uppgifterna.

&E I3

BANKID = AUTENTISERINGSAPP

Steg 1: Ladda ner en autentiseringsapp, vi
stodjer Google Authenticator, Microsoft
Authenticator, Authy m.fl.

Steg 2: Skanna QR-koden med din
autentiseringsapp, alternativt kan du
manuellt skriva in koden som visas under
QR-koden.

J5JHRKA4Q3YC6HAXMKGYUTVKA4XFFFGPS
Steg 3: Mata in den 6-siffriga koden som

visas i appen och tryck pa verifiera.

6-siffrig kod *

Steg 4: Spara en kopia av dessa koder pa
ett sékert stélle. Koderna anvénds for att
logga in och ansluta en ny autentiseringsapp
om du tappar bort den du registrerar nu.

Steg 5: Fortsatt med registreringen nedan.

Sen fyller du i resten av uppgifterna som mailadress och namn och klickar pa "Nasta”. Nu

kommer vi till registrering av leverantérsuppgifterna.
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Skapa nytt konto
° Sétt upp anvandarprofil e Sétt upp foretagsprofil
Organisationsinformation Kontakt
Organisationsnummer * Férnamn *
8877321144 Karl
Organisationsnamn * Efternamn *
Testleverantoren Karlsson
E-post * Telefonnummer *
sales@testlev.se 031-886633
VATnummer * Betalningsmetoder *
SE887732114401
Bankgiro
Beskrivning
1234-5678
Vi séljer testutrustning.
Adressinformation PlusGiro
Adressrad 1
Foretagsvégen 4
IBAN
Adressrad 2 Peppol-ID
Postnummer Postort ID-typ * ID*
12345 Testort Organisationsnr. v 0007 8877321144

Landskod *
SE Postbox o
FOREGAENDE SLUTFOR

Har regqistrerar ni:

- Foretagsinformation: (Organisationsnummer, Féretagsnamn, Féretagsmail, VAT &
Beskrivning)

- Adressinformation
- Kontaktperson
Informationen kommer att anvandas for att for ifylla information pa bland annat fakturor.

Observera att ert Peppol-ID genereras automatiskt baserat pa ert organisationsnummer.
Peppol-ID ar det ID som anvands for att identifiera er som mottagare eller avséndare i de
elektroniska meddelanden som kommer ga mellan er och era kunder. | Sverige anvands tva
typer av Peppol-ID: baserat pa Organisationsnummer (prefix 0007) eller GLN/EAN (prefix
0088). Om ni av nagon anledning skulle vilja anvanda nagot annat an det som skapas
automatiskt gar det att andra.

Behdver ni senare andra nagot i era leverantorsinstallningar trycker ni pa anvandarmenyn
uppe till hoger for att komma at installningar.
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Nar du ar klar trycker du pa knappen Slutfér och din anvandare och organisation skapas.
Darefter maste du logga in i Leverantorsportalen.

Logga in

Ga till Leverantorsportalen via lanken: https://supo.raindancesaas.se/supp-front

Darefter valjer du att logga in med BankID eller autentiseringapp och féljer dess instruktioner.

Efter att du har blivit verifierad kommer du in i Leverantérsportalen. Den vy som du mots av
innehaller langst upp flikar for Order, Fakturor, Kunder, Handelser och en anvéandarmeny till
hoger.

" " . " . . J di handel (d )
Under anvandarmenyn langst upp till héger hittar du menyval for: jan Melander @y W
kontoinstéllningar, eventuella inbjudningar som &nnu inte har
besvarats, stélla in dnskat sprak, senaste version av anvandar- (33 INSTALLNINGAR
manualen samt logga ut fran Leverantdrsportalen. )

¥p  SPRAK »

Idag finns Leverantdrsportalen tillgénglig pa svenska och
enge'ska_ 0 ANVANDARMANUAL

sta [ LOGGAUT

Soka och filtrera

Mycket av informationen i Leverantdrsportalen visas i tabellform. Det kan resultera i sida efter
sida med information t.ex. inkomna order eller skickade fakturor. | de flesta tabeller kan du
begransa visningen av data antingen via det enkla sokfaltet eller via de mer avancerade filter
som finns.

Sokfaltet filtrerar ut alla rader som innehéller den text du skriver in, oavsett vilken kolumn
texten finns i.

Filtren ger dig storre kontroll ver hur filtreringen ska ske per kolumn och innehaller
majligheter att visa rader dar kolumnen t.ex. inte innehaller en viss text, innehaller ett varde
som ar stérre eller mindre an ett visst varde, innehaller ett datum mellan tva angivna datum
m.m.

Det gér att kombinera flera filter och aven anvanda sokfaltet samtidigt.
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Fliken: Order

rﬁ Leverantorsportal Ordrar Fakturor Kunder
-
Ordrar
Sok = FILTER v
Ordernummer Kund L

HBS211124-1

HBS211123-1

HBS211123-2

Kataloghantering ¥

Henriksborg Stad, Fritidsférvalningenn Esplanaden 84 2021-11-24
Henriksborg Stad, Fritidsférvalningenn Esplanaden 84 2021-11-23
Henriksborg Stad, Fritidsférvalningenn Esplanaden 84 2021-11-23

Onskat leveransdatum

Héndelser

Belopp exkl. moms

268,00

134,00

359,14

Rader per sida 25

Jannes diversehandel (demo) |,

jan Melander Q@
Status
Accepterad VISA
Accepterad VISA
Accepterad VISA
v 1-3av3

Har visas en 6verblick 6ver alla order som ligger pa ert konto i Leverantorsportalen. Har kan
ni sortera kolumnerna som ni énskar eller soka efter text i raderna i tabellen.

Knapparna ute till hger pa raden ger er mdjlighet att hantera en order som véantar pa svar
eller visa en som redan ar hanterad.

Acceptera/Avvisa order

Tyck pa knappen "Hantera” for att dppna ordern:

Hantera order

Kundinformation

Leveransinformation

Kund Lidkopings kommun Adress
53116
LIDKOPING vid Vanern
Kontakt CGI Sara Ahlqvist
E-post sara.ahlqvist@cgi.com
Bilagor Avtalsinformation.pdf (26.64
KB)
d Artikel imning *
001 112337D Havregryn KRAV 1 kg
002 186124 Norrl Guld kI | REGL 20x 33 cl
003 207827D Vegan Ost skivad 500 g
L&mna en kommentar
%
STANG SKRIV UT SKAPA FAKTURA

Testadress
Gatan 1
12345
Lidkoping

Antecking Leveransdatum Antal *

Orderinformation

Ordernummer
Orderdatum
Leveransdatum
Valuta

Avtal

Status

LID221001-1
2022-10-01
2022-11-01
SEK
333LIDKOPING

Mottagen
2022-10-01

A-pris * Belopp exkl. moms * Status

Styck (st) 38,16
Styck (st) 90,90
Styck (st) 57,80

Summa exkl. moms

(SEK)

152,64  Accepterad ~
90,90 Accepterad ¥
115,60

Accepterad ¥

359.14

LAY LYY ACCEPTERA

Har ifran kan ni valja att acceptera eller avvisa hela ordern med knapparna nere till hoger. Om
ni valjer att avvisa ar det normal att man ocksa Iamnar en anledning i kommentarsfaltet. Nar
det ar gjort gar informationen ivag som ett elektroniskt meddelande till kunden.
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Acceptera order med andringar

Du kan aven valja att acceptera en order med modifikationer. P& varje rad finns en
statusmeny dar du kan valja vilken status varje enskild rad ska ha.

Foljande statusar finns att valja:

e Acceptera
Raden accepteras enligt den ursprungliga orderraden.

e Avvisa
Orderraden avvisas men ordern accepteras i 6vrigt.

¢ Modifierad
Orderraden accepteras med en eller flera andringar. (Leveransdatum, antal, A-pris)

o Ersatt
Orderraden accepteras men med angiven ersattningsartikel.

Hantera order X
Kundinformation Leveransinformation Orderinformation
Kund Lidkopings kommun Adress Testadress Ordernummer LID221001-1
53116 Gatan 1 Orderdatum 2022-10-01
LIDKOPING vid Vanern 12345 J
idk&Di Leveransdatum 2022-11-01
Kontakt CGI Sara Ahlqvist Lidkdping
Valuta SEK
E-post sara.ahlqvist@cgi.com
Avtal 333LIDKOPING
Bilagor Avtalsinformation.pdf (26.64
KB) Status Mottagen
o 2022-10-01
Artil amni * A il L Antal * Enhet * A-pris * Belopp exkl. Status
moms *
HawegrynKRAV-H N
001 112337D - 486 SwyekAsth 3816 15264  Avvisad A
Norrl Guld ki | )
002 186124 REGL 20x 33 ¢l 2022-11-11 m 1 Styck (st) 90.9 90.90 Modifierad ~
Ersatt v
003 207832 Vegan Ost i bit 50¢ = 2 Styck (st) - 523 104.60 Ny
Summa exkl. moms 348.14

Lamna en kommentar (SEK)

STANG SKRIV UT SKAPA FAKTURA m ACCEPTERA MED ANDRINGAR

Om ordern har en eller flera bilagor listas dom i orderhuvudet. Klicka pa lanken for att 6ppna
den i ett nytt fonster/flik. Om din webblasare inte kan visa en fil av den typen, laddas den
vanligtvis ner automatiskt.

Ifran den har dialogen kan man aven skriva ut en kopia av ordern via knappen ”Skriv ut”.
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Fliken: Fakturor

!i Leverantérsportal Ordrar Fakturor Kunder Kataloghantering v Handelser E f:n"azfa:'d‘f'éer'a"de' (demo)
Fakturor + NY FAKTURA
Sok = FILTER v

Fakturanummer Kund utfa For Belopp exkl. moms Status

INV1003 Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen 2021-11-26 2021-12-26 0,00 Ny HANTERA
INV1002 Henriksborg Stad, Fritidsforvalningenn 2021-11-26 2021-12-26 134,00 Ny HANTERA
INV1001 Henriksborg Stad, Fritidsforvalningenn 2021-11-26 2021-12-26 210,90 Skickad VISA

INV1000 Henriksborg Stad, Fritidsforvalningenn 2021-11-23 2021-12-23 134,00 Skickad VISA

Rader per sida 25 - 1-4avd

Har far du en dverblick éver samtliga fakturor som har skapats i ert konto pa
leverantoérsportalen. P4 samma satt som i Orderfliken kan ni sortera kolumnerna fritt och aven
soka efter valfri text i raderna.

Skapa faktura

Fran Leverantorsportalen kan du som leverantor enkelt skicka elektroniska fakturor till dina
kunder. Du har méjlighet att enkelt skapa en faktura baserat pa en order, en tidigare faktura
eller helt fran grunden.

Direkt fran en order:

Hantera order X
Kundinformation Leveransinformation Orderinformation
Kund Lidképings kommun Adress Testadress Ordernummer LID211108-1
s3116 Gatan 1 Orderdatum 2021-11-08
LIDKOPING vid Vénern 12345 4
idkopil Leveransdatum 2021-11-21
Kontakt CGlI Sara Ahlqvist Lidkping
Valuta SEK
E-post sara.ahlqvist@cgi.com
Avtal 333LIDKOPING
Status Accepterad
2021-11-09
Arti ivning * Antecking Leveransdatum Antal * Enhet *  A-pris * Belopp exkl. moms * Status
001 112337D Havregryn KRAV 1 kg 4 Styck (st) 38.16 152.64 Accepterad ~
002 186124 Norrl Guld ki I REGL 20x 33 cl 1 Styck (st) 90.9 90.9 Accepterad ~
003 207827D Vegan Ost skivad 500 g 2 Styck (st) 57.8 115.6 Accepterad ~
Summa 357.00
Lamna en kommentar Rabatt 0.00
’ Avgift 0.00
Att betala 357.00
STANG SKRIV UT SKAPA FAKTURA m ACCEPTERA

Oppna ordern fran "Visa” knappen och tryck "Skapa faktura” och en ny faktura skapas
baserad pa den information som finns pa ordern och pa era leverantérsuppgifter.
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Fran fliken Fakturor.

Nar du befinner dig i fliken Fakturor har du en 6versikt 6ver de senaste fakturorna som du
skapat. Om fakturan har status skickad, &r den redan skickad och du kan trycka pa visa-
knappen for att inspektera och skriva ut den om du skulle vilja. Ar den inte skickad s&
anvander du knappen hantera for att fortsatta redigera fakturan tills du ar néjd och skickar
den till kunden.

Har kan du ocksa skapa nya fakturor. Klicka pa knappen Ny faktura
och valj ifran menyn pa vilket satt fakturan skall skapas upp: FRAN ORDER

FRAN TIDIGARE FAKTURA

TOM FAKTURA TILL KUND

KREDITFAKTURA

e Fran Order
Ger dig en dialog 6ver dina senaste order dar du kan soka fram den order du vill
basera din faktura pa. Ger samma resultat som att ga in pa den ordern och dar vélja
skapa faktura.

e Fran tidigare Faktura
Ger dig en dialog 6ver dina senaste fakturor dar du kan soka fram den fakturan du vill
anvanda som mall till din nya. All information kommer att kopieras éver men den far
ett nytt fakturanummer och aven Betalningsreferensen uppdateras.

Skapa faktura
Sok
Fakturanummer Kund Utfardandedatum Belopp exkl. moms
O INV1003 Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen 2021-11-26 0,00
O INV1002 Henriksborg Stad, Fritidsforvalningenn 2021-11-26 134,00
@ INV1001 Henriksborg Stad, Fritidsforvalningenn 2021-11-26 210,90
O INV1000 Henriksborg Stad, Fritidsférvalningenn 2021-11-23 134,00
Raderpersida 25 v 1-4av4
STANG FORTSATT

e Tom faktura till Kund
Ger dig en dialog 6ver dina tillgangliga kunder i Leverantorsportalen. Valj den kund
du vill fakturera och fakturan kommer att genereras med all grundinformation ifran
Leverantorsportalens kundregister och med din Leverantorsinformation. Sen ar det
bara att fylla pa med fakturarader.

Skapa faktura
Sok
Organisationsnamn Organisationsnummer
® Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen 5566778899
Rader persida 25 v 1-Tavl
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Kreditfaktura.

Ifran knappen Ny faktura kan du &ven skapa en kreditfaktura. Nar du valjer det alternativet
far du upp en lista pa dina debetfakturor och kan vélja vilken av dessa du vill kreditera.
Kreditfakturan kommer att innehalla en referens till den krediterade fakturan och den kommer
att uppdateras med information om att den ar krediterad.

Redigera fakturan

Nar du redigerar fakturan ar den uppdelad i huvudinformation och radinformation.

Kundinformation Leverantérsinformation Fakturainformation
Namn * Email Fakturanummer *
Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen. janne@melander.biz INV1048

Telefon
Kontakt 076-433212 Ordernummer
Adressrad 1 Momsnummer * Valuta *
Drottninggatan 49 SE556677213401 SEK

. . 3 . Betalningsreferens *
Adressrad 2 Dina betalningsmetoder (&ndra i

. INV1048
instéllningar)

Postort

Postnummer Henrik nkgiro *
enriksborg Sarkatre Kundens referensid
1234-1234
Landskod * Postbox
SE 81243 Plustiro Betalningsvillkor
Bilagor 123456-78
Ingen bilaga har lagts till annu Fakturadatum * Forfallodatum *
2021-06-01 E 2021-07-01 E
+
Fakturarader
Artikelnummer Beskrivning * Antal * Enhet * A-pris * Moms (%) *  Belopp exkl. moms *
4513 Wienerkransar 1000 Styck (st) - 3500 25% - 35000 @
007 Bondkakor 4.00 Paket (pkt) - 42.00 25% - 16800
+ LAGG TILL RAD
Summa exkl. moms 518.00
Beraknad moms 129.50
Oresutjamning 0.50

Totalt belopp (SEK) 648.00

SPARA FAKTURA SKICKA FAKTURA

Leverantorsportalen hanterar konvertering till och fran de enhetskoder som Peppol-
standarden anvander och till enheter i klartext. Det innebar att i kolumnen for enhet valjer ni
den enhet som ar lamplig for er artikel. Det kan goras pa flera satt:

e Pil upp/ner om ni har fokus pa faltet.

o Kiicka eller tryck enter om faltet &r i fokus for att Oppna en meny av alternativ. Dar
finns aven ett sokfalt for att filtrera fram relevanta enheter.

kil X

it
Kilometer (km)
Kilogram (kg)

I Kilowatt (kWh) I

Skiva (sk)
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o Om fokus ar pa faltet kan man aven trycka en bokstav for att snabbt fa en enhet som
boérjar pa den bokstaven och eventuellt anvanda sig av pilarna for fortsatt navigering.

Detsamma géller momsféltet, det &r en lista med samtliga gilltiga momsalternativen. Aven har
fungerar pilarna utmarkt for att bladra mellan alternativen.

For att kunna skicka fakturan maste alla falt och kolumner med en * vara ifyllda.
e Om fakturan ar skapad fran en order, kontrollera att information stammer.

e Om fakturan ar skapad fran en befintlig faktura sa skall féljande kontroller/andringar
utféras

o Uppdatera fakturadatum, férfallodatum samt leveransdatum.
o Kontrollera/Uppdatera referens och ordernummer.
o Kontrollera/Uppdatera fakturarader.

e Om en helt ny faktura skall skapas.
o Uppdatera fakturadatum, férfallodatum samt leveransdatum.
o Uppdatera referens och ordernummer.

o Uppdatera fakturarader.

Fakturabilagor

Vill du bifoga bilagor med din faktura sa klickar du pa plustecknet i Bilagor-faltet. Valj sedan
den fil du vill bifoga. Tank pa att rekommendationerna ar att en bilaga inte bér dverstiga 2 mb
i storlek och den sammanlagda summan av bilagor inte bér dverstiga 5 mb. Kontrollera med
din kund vilka typer av filer du far anvanda. Av sékerhetsskal begransar manga system vilka
filtyper som ar accepterade men PDF och olika bildformat ar oftast godkanda att anvanda.
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Fliken: Kunder

Under den har fliken visas de kunder som din organisation har ett samarbetsavtal med i
Leverantorsportalen. Har kan du visa information om vad avtalet innebar: Vilka
meddelandetyper som accepteras, avtalets giltighetstid och kundinformation.

Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen

Avtalsinformation Kundinformation

Utfardandedatum 2021-11-23 Henriksborg Stad, Peppol-ID 0007:5566778899
Startdatum 2021-11-22 Fritidsférvalningen 0088:9999999999998

Drotti 49 Organisati 5566778899

Slutdatum 2022-11-22 31245
Status Accepterad Henriksborg VAT-nummer SE556677889901

E-post jan.melander@cgi.com

Kontakt Test Customer
099-325343

hérigh Andra

Slutdatum
Ta emot order

2022-11-22
Skicka ordersvar
Skicka faktura

[ Skicka prislista

STANG SKRIV UT SPARA ANDRINGAR
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Fliken: Kataloghantering

Har hittar du all hantering kring Artiklar, Avtalskataloger och Prislistor. Men vi ska bérja med
att forklara begreppen och hur dessa forhaller sig till varandra.

Artiklar — Har hittar du ditt artikelregister med de produkter och tjanster som du erbjuder dina
kunder. Har lagger du alla artiklar du vill kunna erbjuda dina kunder via elektroniska prislistor.

Avtalskataloger — Har skapar du en eller flera kundunika kataloger med de artiklar fran ditt
artikelregister ni har kommit dverens om att ert avtal ska innehalla. Dessa kataloger bildar
grunden till den prislista du forvantas att skicka till din kund. Det ar harifran du skapar dessa
prislistor.

Prislistor — Har hanteras historiken dver de prislistor du har skapat och skickat till din kund.
Om du inte har dina artiklar/kataloger i Leverantdrsportalen utan anvander ett annat system
for att skapa prislistor i Peppol-format, sa kan du har ladda upp dessa till Leverantorsportalen
och skicka till din kund.

Artikelregister: @ E [Iiﬂ

Avtalskataloger per kund: @ @ @

Genererade Prislistor som skickas E E E

till kundens E-handelssystem:
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Artiklar

Har lagger du upp och underhaller ditt artikelregister. Det ar dessa artiklar du senare kan
referera till nar du skapar kundunika avtalskataloger.

| den har vyn ser du alla artiklar som du har lagt upp i registret. Genom att trycka pa knappen
Hantera sa kan du redigera all information for din artikel.

Skapa en artikel

For att skapa en ny artikel trycker du pa knappen "+ Ny Artikel”

och da far du tva val: Tom Artikel eller Fran existerande Artikel.
TOM ARTIKEL

Valj Tom Artikel och du far ett tomt formular for fylla i alla
egenskaper som artikeln har:

FRAN EXISTERANDE ARTIKEL

Ny artikel X
Artikelnamn och information Artikelns orderinformation Beskrivning
Bendmnini g * A-pris* Enhet * Beskrivning
Kokostopp 400 Styck (st) God och saftig kokosbakelse utan chokladbotten.
Artikel-ID * Jamférspris * Enhet *
HG004 160.00 Kilogram (kg) v
Artikelgrupp Valuta *
Smakakor v SEK

Egenskaper
Lank till artikelns beskrivning Moms (%) *

https://sv.wikipedia. iki/Kokost [ 12% v
ps://sv.wikipedia.org/wiki/Kokostopp Z56: Mycket lag glutenhalt X Z04: KRAV X

Bildlink Férpackningsstorlek *

https://encrypted-tbn0.gstatic.com/image: 4] 6.00 +

Minsta bestéllningskvantitet

1.00

Ledtid (dagar) *
2

STANG SKRIV UT [C] skapa entill artikel SKAPA ARTIKEL

De flesta falten har ar sjalvférklarande men vi ska anda titta narmare péa dessa:

Benamning: Ett kort beskrivande namn pa din artikel. | faltet "Beskrivning” finns mer utrymme
for en detaljerad beskrivning och faltet “Lank till artikelns beskrivning” kan anvandas om du
behdver &nnu mer detaljinformation.

Artikel-ID: Det har ar ditt unika id/nummer pa din artikel. Du kan inte ha tva stycken med
samma ID.

Valbantann

Artikelgrupp: Har kan du gruppera dina artiklar i egna grupper.

Det finns alltid en Standardgrupp som artiklarna laggs i om inte Standardgrupp
annat anges. Men du kan skapa egna grupper ifran menyn. Smakakor ’
Skriv ett nytt gruppnamn i faltet langst ner och tryck pa Bullar s

plustecknet for att skapa en ny grupp. Tryck pa pennan for att
redigera namnet eller ta bort gruppen. Finns det artiklar som
anvander den gruppen som du tar bort, kommer dessa att flyttas till Standardgruppen.

TP o7 SIUT Y PrSU oIV Y STa Uu Ut ey

Lank till artikelns beskrivning: Har kan du lagga in en lank till en produktbeskrivning som
finns tillganglig pa internet.

Bildlank: Har kan du lagga in en Iank till en bild pa din produkt som finns tillganglig pa
internet.
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Tips! Om du inte idag har nagon bild eller produktbeskrivning publicerad pa internet sa finns
det oftast mojlighet att via molnlagringstjanster typ Dropbox, Google Drive, MS OneDrive m.fl.
publicera bade bilder och html-sidor.

A-pris: Det har &r priset pa din artikel.

Enhet: Prisenhet. Har kan du vélja mellan de vanligaste standardenheterna.
Jamforpris: Artikelns jamforpris.

Enhet: Enhet for jamforpriset. Har kan du valja mellan de vanligaste standardenheterna.
Valuta: Vilken valuta priserna avser.

Moms: Vilken momskategori artikeln tillhor.

Forpackningsstorlek: Hur manga enheter en forpackning innehaller.

Minsta bestallningskvantitet: Minsta tillatna storlek pa bestallningen.

Ledtid: Ledtid i hela dagar.

Beskrivning: Utrymme for en langre textbeskrivning.

Egenskaper: Har kan du lagga till koder ifran SFTI och GS1 standardforteckning T0142.
Dessa tacker in omradden som milj6, ursprung, naringsinnehall, allergier med mera.

Tryck pa plustecknet for att lagga till Egenskaper
egenskaper pa artikeln. Du kan ta bort
enstaka egenskaper med krysset efter
namnet. Eller rensa hela faltet med ett
tyck pa papperskorgen.

Z04: KRAV X Z56: Mycket lag glutenhalt X [ H

BDM: Bast-fore-datum i streckkod pé férpackningen

| sokfaltet kan du filtrera bland de
egenskaper som finns tillgangliga.

Z01: Bra miljéval/Falken
Z02: Svanen
Z03: EU-blomman

Z05: Nyckelhalet

Nar du har fyllt i all information om artikeln trycker du pa Skapa Artikel och du kommer tillbaka
till artikellistan. Men om du har kryssat i "Skapa en till artikel” s& sparas artikeln och
formularet lamnas 6ppet med all data du redan fyllt i redo for att skapa fler artiklar med
liknande information.
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Avtalskataloger

Har skapar du och underhaller dina kundunika avtalskataloger. Du kan skapa flera kataloger
per kund om det ar sa att ni har flera avtal, till exempel for olika varugrupper eller olika
organisationer/bestallare hos kunden.

Under den har fliken sa ser du alla dina Avtalskataloger samlade i en vy. Genom att trycka pa
knappen Hantera kommer du at att redigera dess innehall och skapa prislistor baserat pa
kataloginnehallet.

Skapa en Avtalskatalog

For att skapa en Avtalskatalog trycker du pa knappen "+ Ny Avtalskatalog”. Da far du upp en
lista dver de kunder som du har i Leverantorsportalen. Valj nu din kund som du vill skapa
katalogen for och tryck Fortsatt.

| huvudet pa Avtalskatalogen sa behdver du fylla i féljande fyra falt:
Peppol-ID Kataloginformation Listinformation

Leverantorens PeppolD * Katalognamn *

0007:5566772135 v Fikabrod

Kundens Peppol-ID * Avtals-ID *

0088:7381020670002 v 2022JBFIKA

Leverantorens (ert) Peppol-ID och Kundens Peppol-ID: Vilj ifran listan dver ID’n som
respektive organisation har registrerat.

Katalognamn: Ett fritt valt namn for att du enklare ska kunna sarskilja mellan kataloger om
du har flera fér samma kund.

Avtals-ID: Viktigt att detta ar det ID som representerar ert avtal i kundens system.

Sen finns @ven information om nar du senast anvande den har Avtalskatalogen for att skapa
en prislista. Du ser aven vad nasta prislista kommer att fa for list-ID da det raknas upp
automatiskt for varje prislista du skapar.

Nu ar det dags att lagga till artiklar till den har Avtalskatalogen. Tryck pa knappen "+ Lagg till
Artiklar” for att ppna en artikellista:
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Vilj artiklar

Sok
[} Artikel-1D Benamning Artikelgrupp A-pris Enhet
HG004 Kokostopp Smékakor 4,00 Styck (st)
HG003 Mardrémmar Standardgrupp 3,50 Styck (st)
HG002 Drémmar Standardgrupp 3,00 Styck (st)
O HGO001 Hallongrottor Standardgrupp 3,00 Styck (st)
O KB1002 Veteldngd Standardgrupp 6,00 Styck (st)
KB1001 Kanelbulle Standardgrupp 1,00 Styck (st)
Rader per sida 10 v 1-6avé

STANG FORTSATT

Har kan du snabbt s6ka upp de artiklar du vill I1dgga i Avtalskatalogen. Tryck pa Fortsatt nar
du ar nojd.

Katalogartiklar

Artikel-ID Artikelnamn  Artikelgrupp Avtalad * Listpris Jamférpris Kundpris * Nytt jamforpris * Valuta * Enhet
KB1001 Kanelbulle Bullar ) 1,00 20,00 1.00 20.00 SEK Styck (st) e
HG002 Drémmar Smakakor . 3,00 150,00 275 137.50 SEK Styck (st) Q
HG003 Mardrémmar  Smakakor j 3,50 175,00 2.50 125.00 SEK Styck (st) Q
HG004 Kokostopp Smakakor . 4,00 160,00 3.00 120.00 ' SEK Styck (st) °

+ LAGG TILL ARTIKLAR
Prislistans startdatum *
SPARA AVTALSKATALOG SKAPA PRISLISTA 20221023 [}

Nu har du magjlighet att per artikel ange om artikeln ar avtalad och det pris du vill ge kunden.
Det finns har ocksd méjlighet att &ndra valutan men det ar framst tankt att anvandas for
kunder som kraver en annan valuta an den som du har som standard i ditt artikelregister.

Du kan nar som helst plocka bort en artikel fran Avtalskatalogen med minustecknet pa raden
och aven lagga till nya artiklar pa4 samma satt som ovan.

Nar du ar nojd trycker du pa Skapa Avtalskatalog. Nar den har skapats kan du nu skapa en
prislista baserat pa denna information. Det &r ocksa mgjligt att avsluta dialogrutan och
atervanda senare for att redigera kataloginnehallet och skapa prislistan nar du ar klar.

Skapa en prislista

Nar det ar dags for att skicka en prislista till din kund s& géar du in pa den Avtalskatalogen som
representerar det innehall som du vill att prislistan ska motsvara, anger ett startdatum for
prislistan och trycker pa Skapa Prislista.

Nar prislistan &r skapad visas den grundlaggande kataloginformationen. Nu ar listan skapad i
Peppolformat och sparad i Leverantdrsportalen. Den ar annu inte skickad till kundens system.
Harifran kan du nu valja att Stanga och komma tillbaka for att skicka en annan dag. Ta bort
Prislistan om du kom pa att det saknades nagot. Eller skicka den till kundens affarssystem.
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Prislista X

Kataloginformation

Kund Lidkdpings kommun
List-ID 2022JBFIKAO
Katalognamn Fikabrod

Typ Original
Utfardandedatum 2022-06-20
Uppladdningsdatum 2022-06-20

Status Uppladdad

STANG SKRIV UT VISA FIL TA BORT PRISLISTA SKICKA PRISLISTA

Nar du ldamnar dialogen befinner du dig nu i éversikten av Prislistor.

Prislistor

Under den har fliken hanterar du dina elektroniska prislistor. Om du anvander
Leverantorsportalens artikelregister sa skapar du prislistor via avtalskataloger. Och da ar den
har fliken framst en historik dver vad du har skickat. Om du inte anvander
Leverantorsportalen for att skapa prislistor sa ar det har du kan ladda upp en externt skapad
Peppol-prislista for att skicka till en kund.

Ladda upp en prislista

Om du anvander ett externt system for dina artiklar och andra verktyg for att skapa Peppol-
prislistor eller om du av nagon annan anledning inte vill hantera artiklar i Leverantdrsportalen.
Da kan du anvanda den har funktionen till att ladda upp dessa listor och skicka dessa till dina
kunder via Leverantorsportalen.

Kravet ar att prislistan maste vara i Peppol 3-format och korrekt ifylld.

For att ladda upp en prislista klickar du pa knappen "Importera prislista”
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Ny Prislista

Drag filer hit eller klicka for att 6ppna

[+

SPARA PRISLISTA

Darefter drar du in din XML-fil, alternativt klickar i dialogen for att bladdra dig fram till filen och
trycker sedan pa "Spara prislista”.

Da laddas prislistan upp och Leverantdrsportalen kontrollerar att avsandar-ID i listan
Overensstdmmer med din organisations Peppol-ID, att mottagar-ID matchar en kunds Peppol-
ID som du har en éverenskommelse med. Detta maste stdmma innan vi sparar prislistan i
Leverantorsportalen.

Om allt ser OK ut visas Kataloginformationen:

Prislista X

Kataloginformation

Kund Henril Stad, Fritidsfo
List-ID Kontorsartiklar-2202-1
Katalognamn Kontorsartiklar

Typ Original

Utfardandedatum 2022-02-02

Startdatum 2022-02-14
Uppladdningsdatum 2022-02-10

Senast skickad av jan Melander

Status Uppladdad

STANG SKRIV UT VISA FIL TA BORT PRISLISTA SKICKA PRISLISTA

Ifrdn den har dialogen kan du nu skicka prislistan till din kund. Om du sténger dialogen kan du
atervanda senare for att skicka filen eller inspektera detaljerna. Har kan du aven ta bort
prislistan fran Leverantdrsportalen och visa innehallet i XML-filen. Sa lange prislistan ligger
kvar i Leverantdrsportalen kan man skicka om den vid behov. Tank pa att bara géra det om
den tidigare skickade listan har gatt fel och kunden ber dig att skicka om samma prislista.
Vanligtvis stoppas inlasningen av prislistor om de har ett List-ID som redan har anvants, sa
mdjligheten att skicka om (och visa filen) ar mer till nytta om nagot har gatt fel i mottagandet
hos din kund.
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Fliken: Handelser

Pa den har fliken kan ni inspektera vilka handelser som sker pa ert konto. Det kanske mest
intressanta ar vilka meddelanden som flédar mellan er och era kunder. Men ni ser aven andra
héndelser s& som inloggningar, inbjudningar m.m.

!i Leverantérsportal Ordrar Fakturor Kunder Kataloghantering ~ Héndelser o erander gy onde! (deme)
Handelser
Sok

fMedde\ = FILTER v
Tidpunkt Klass Typ Kund Detaljinformation
2022-04-04 08:54 Meddelande Prislista Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen Sent pricatID: Dagligvaror-220... Visa mer
2022-04-04 08:53 Meddelande Prislista Henriksborg Stad, Fritidsfrvalningen Sent pricatlD: Dagligvaror-220... Visa mer
2022-04-04 08:52 Meddelande Prislista Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen Sent pricatID: Dagligvaror-220... Visa mer
2022-04-01 15:44 Meddelande Prislista Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen Sent pricatID: Dagligvaror-220... Visa mer
2022-02-10 09:20 Meddelande Prislista Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen Sent pricatlD: Dagligvaror-220... Visa mer
2021-11-26 10:52 Meddelande Faktura Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen INV1003
2021-11-26 10:52 Meddelande Faktura Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen INV1002
2021-11-26 10:51 Meddelande Faktura Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen INV1002
2021-11-26 10:50 Meddelande Faktura Henriksborg Stad, Fritidsfrvalningen HBS211123-2 INV1001
2021-11-26 10:50 Meddelande Ordersvar Henriksborg Stad, Fritidsférvalningen HBS211123-2
2021-11-26 10:50 Meddelande Order Henriksborg Stad, Fritidsforvalningen HBS211123-2

Kontoinstallningar

Genom att valja Installningar fran anvandarmenyn ute till hdger kan ni andra era
kontoinstallningar géallande ditt egna inloggningssatt, organisationens uppgifter samt att bjuda
in andra anvandare till organisationens konto.

Byta l6senord/inloggningssatt
Anvéandarinstallningar

Andra lésenord Andra eller aterstill inloggningsmetod

E-post * )
SKICKA LANK
janne@melander.biz

Nytt I6senord *

Bekréfta [osenord * EN

7 tecken

Har kan du andra ditt privata I16senord om du skulle behéva. Men aven aterstalla eller byta
inloggningsmetod. Om du tycker pa den knappen sa skickas en lank till din registrerade
mailadress som later dig registrera ditt inloggningssatt dig pa nytt. Utan att du forlorar
koppling till din/dina organisationer som du redan har.
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Andra organisationsuppgifter

Har kan du modifiera de uppgifter som registrerades nar organisationens konto skapades.
Vissa uppgifter kan bara anvandare som har Administratorsroll andra pa. Tank pa att andring
av Peppol-ID kraver att du kontaktar dina kunder.

Leverantorsinstéllningar

Organisationsinformation Adressinformation Kontakt
Organisationsnummer * Adressrad 1 Fornamn *
9988776655 Demogatan 1 Jan
Organisationsnamn * Efternamn *
Jannes diversehandel (demo) Adressrad 2 Melander
E-post * Postnummer Postort Telefonnummer *
jan.melander@cgi.com 32123 Visningso 021-123456
VAT-nummer * Landskod *

SE998877665501 SE Postbox
Beskrivning

Demoféretag fér visningssyfte.

Betalningsmetoder Peppol-ID
Bankgiro IDtyp Prefix D
1234-5678 Orgnr. ¥ 0007 9988776655
PlusGiro + LAGG TILL PEPPOL-ID
IBAN

Att bjuda in fler anvandare

Via kontoinstallningarna har ni ocksa mdjlighet att bjuda in fler anvandare till ert konto om ni
behdver vara fler som tar hand om kontot. Klicka pa knappen "Bjud in Anvandare” och fyll i
formularet.

Bjud in anvédndare X
Mottagare Behorigheter
E-post * [J Administrator
Sprak *
Svenska v
STANG

| faltet mottagare skriver ni in e-postadressen till anvandaren som ni vill bjuda in. Under
Behdrigheter anger ni om anvandaren ska ha Administrativa behdrigheter.

Som icke-administratér kan man inte andra pa féretagsinformationen i kontoinstallningarna
eller bjuda in andra anvandare. Som administratér har man full tillgang till kontot.
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