SwedbankO

Att skicka fakturor

Fordjupning till dig som ska anvanda bankens fakturaskrivare for
e-fakturor och pappersfakturor




Valkommen!

Att skicka kundfakturor via banken innebdr ett effektivt sdtt att jobba och spar tid. Skicka fakturafilen
till banken och vi ser till att dina kunder far sina fakturor. De av dina féretagskunder som kan och vill

ta emot e-fakturor far det. E-fakturorna skickas dver internet och ldses in direkt i din kunds system.
Resterande fakturor skickar banken som papper. Det gar snabbt och det ar enkelt.

Med bankens fakturaskrivare kan du snabbt fa ivdg dina fakturor, vilket kan innebdra snabbare
betalning fran dina kunder. Du far tid Gver till annat, t.ex. att bevaka att dina kunder betalar i tid och
debitera drojsmalsrantar nar sa behdvs. En forlust krdver manga nya affdrer!

Vihoppas att denna fordjupning ska ge dig tips och rad nar du ska borja skicka kundfakturor via
banken.

Bankens Miljopolicy
Pa Swedbank &r vi miljgcertifierade och har alltid miljoférbattringar i tankarna. Att skicka e-fakturor ar
bdttre for miljon jamfort med pappersfakturor.
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Information om tjansten

Avtal med banken
For att kunna skicka fakturor via banken maste ditt foretag vara kund i banken och teckna avtal med
banken om att skicka fakturor.

| avtalet anges fran vilket konto manadsavgiften och avgifterna for fakturorna ska tas.

Om bankens fakturaskrivare

Bankens fakturaskrivare ar en enkel och smidig I6sning for att skicka alla foretagets fakturor, bade e-
fakturor och pappersfakturor. Det gar snabbt att komma igang och ditt foretag behdver inte investera
inya system.

Du skapar fakturor som vanligt i ditt affarssystem. Istallet fér att skriva ut fakturorna pa din pappers-
skrivare vdljer du bankens fakturaskrivare som automatiskt skapar e-fakturor till de kunder som du
valt ska fa e-fakturor. Ovriga fakturor tar banken hand om och skriver ut p& papper och postar. Pap-
persfakturorna skrivs utifarg och ser ut somiditt affarssystem.

Enkelt - ett par klick och fakturorna skickas snabbt och sdkert!

For att kunna anvanda fakturaskrivaren behdver du installera en programvara pa din PC, se sidan 6
under "Installation av fakturaskrivaren”.

Hur fungerar pappersfakturor?
For att skicka pappersfakturor behdver du aktivera funktionen. Det gor du genom att kontakta ban-
kens support, se sidan 13.

Nar du sedan skickar fakturor via fakturaskrivaren sa kommer fakturor till kunder, som du inte regist-
rerat i skrivarens kundregister, att skickas som pappersfakturor. Banken skriver ut fakturabilden fran
ditt affarssystemifarg och kuverterar deniett standardkuvert. Pa kuvertet skrivs din adress som
avsdndare och din kunds fakturaadress som mottagare.

Normalt kuverteras din pappersfaktura nasta arbetsdag efter du skickat den. Fakturan skickas sedan
som B-post till din kund.

Observera att banken inte ansvarar for postdistributionen.

Hur fungerar e-fakturor?
Om du har kunder som vill ta emot e-fakturor lagger du in kunderna i fakturaskrivarens kundregister.
Ndr du skickar fakturor till dessa kunder via skrivaren skickas dessa som e-fakturor.

Innan du borjar skicka e-fakturor maste du kontakta dina kunder for att fa veta vilka krav de staller pa
innehallet i fakturan samt vilken e-fakturaadress och fakturavaxel de har, se sidan 9 under "Att skicka
e-fakturor till en kund”.,



Vad ar en fakturavaxel?

For att skicka e-fakturor behéver bade den som skickar och tar emot fakturor vara anslutna till en
fakturavaxel, dven kallad VAN-tjanst eller e-fakturaoperator. Nar du anvdnder fakturaskrivaren skickas
fakturorna via bankens fakturavaxel.

Fakturavdxeln kontrollerar dina fakturor och ser till att de kommer till ratt mottagare i det format
mottagaren anvdnder. Om mottagaren dr ansluten till bankens fakturavaxel skickas fakturan direkt
till mottagarens system. Om mottagaren ar kund i ndgon annan fakturavaxel som banken samarbetar
med, skickas fakturan via den fakturavdxeln.

Banken samarbetar med andra banker och de flesta fakturavdxlar som hanterar e-fakturor. Det gor att
du har bra férutsattningar att na dina kunder som vill ha e-fakturor, dven nar de tar emot fakturor via
andra lésningar dn bankens.

Observera att banken endast ansvarar for att leverera dina e-fakturor till din mottagares fakturavaxel.
Darefter ansvarar din mottagare for att e-fakturorna tas omhand.

Kundernas krav pa e-fakturor

Dina kunder stéller ofta krav pa att e-fakturorna innehaller viss information, som t.ex. referenser.
Informationen anvdnds for att styra fakturan rdtt i kundens system. Om informationen saknas riskerar
fakturan att avvisas.

Fakturabilagor
Med bankens fakturaskrivare kan du skicka med bilagor till dina e-fakturor och pappersfakturor. Kon-
takta bankens support, se sidan 13, fér mer information och for aktivering av funktionen.



Installation av fakturaskrivaren

Efter att du tecknat avtal med banken skickas inloggningsuppgifter till din internetbank. Anvdnd dessa

for att logga in och installera programvaran for fakturaskrivaren.

Kontakta bankens support, se sidan 13, om du har fragor eller dnskar kostnadsfri starthjdlp via telefon.

Steg 1: Loggain

Gainilnternetbanken. Valj "Ekonomisk 6versikt” i den 6vre menyn och sedan "Elektroniska dokument”.
Oppna dokumentet "e-faktura” som innehaller dina inloggningsuppgifter. Om dokumentet inte finns i

listan, klicka pa lanken "Historik”.

Klicka pa lanken (http://swh.efaktura.speedledger.se/) och folj instruktionerna for att logga in till
fakturaskrivarens webbsida.

Observera att I6senordet maste bytas vid forsta inloggningen.
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Efter att du har bytt I6senord kommer du till startsidan som beskriver menyn.



Steg 2: Uppgifter om foretaget

Vilj "Mina uppgifter” i menyn och klicka p& "Andra uppgifter”. Fyll i uppgifter om ditt féretag. Uppgif-
terna skickas med i dina e-fakturor. Om du skickar pappersfakturor anvdnds uppgifterna som avsandar-
adress.

0BS! Kom ihdg att dndra har om uppgifter om ditt foretag andras.
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Klicka pa "Spara” nar du ar klar.



Steg 3: Installera skrivaren

Valj "Installningar” i menyn. Klicka pa lanken "Hamta och installera” (1) fér att installera fakturaskriva-
ren pa din PC. Félj instruktionerna. Du behdver fylla i anvandarnamn och installationskod under instal-
lationen, som du finner pa sidan.
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Nar installationen ar klar finns ett nytt program, "Swedbank och Sparbankernas skrivare for e-faktura”,
i programmenyn pa din PC.

G4 tillbaka till sidan "Inst3liningar” och kontrollera dina kontaktuppgifter (2). Klicka pa "Andra install-
ningar” for att andra och sedan pa "Spara”.

OBS! E-postadressen anvands for viktiga meddelanden fran bankens support. Anvand garna en sa
kallad gruppbrevlada som flera personer hos er har tillgang till.




Steg 4: Skicka testfakturor till supporten

Gainiditt affarssystem och valj ut nagra fakturor som ska skickas till bankens support som testfak-
turor. Valj "skriv ut” och anvand "Swedbank och Sparbankens skrivare for e-faktura” istdllet for din
pappersskrivare. Da skickas fakturorna med hjalp av skrivaren till supporten.

OBS! Tank pa foljande:
 Vailj fakturor som innehaller alla typer av uppgifter som du kan ténkas vilja skicka till dina kunder*

« Vdljolika typer av fakturor, t.ex. debetfakturor, kreditfakturor, paminnelser**, fakturor pa olika
sprak, om du anvander det

 Valj fakturor som innehaller utlandska adresser om du skickar pappersfakturor utrikes
e De fakturor du vill skicka ska ha samma utseende som testfakturorna

*Behover du komplettera med fler uppgifter i efterhand, kontakta bankens support.
** paminnelser som skickas via fakturaskrivaren skickas alltid som pappersfakturor

Supporten gér anpassningar utifran dina testfakturor. Du far ett e-postmeddelande nar det &r klart.
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OBS! Supporten kan inte kontrollera att testfakturorna innehaller de uppgifter dina kunder kraver.
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Att skicka pappersfakturor och paminnelser

Aktivera funktionen
Innan du kan borja skicka pappersfakturor behdver du kontakta supporten for aktivera funktionen, se
sidan 13.

Du skickar fakturor genom att ga in i ditt affdrssystem och vélja "skriv ut” och sedan "Swedbank och
Sparbankens skrivare for e-faktura” istallet for din pappersskrivare.

De kunder som du registrerat i skrivarens kundregister far e-fakturor, se sidan 11 under "Att skicka
e-fakturor till en kund”. Ovriga kunder far pappersfakturor. Paminnelser skickas alltid som papper.

Skicka testfaktura
Virekommenderar att du sedan skickar en testfaktura till dig sjalv. Nar fakturan kommit fram sa
kontrollerar du avsdndaradressen samt att fakturans layout ser bra ut.

Ddrefter dr det klart att borja skicka pappersfakturor och paminnelser till dina kunder.



Att skicka e-fakturor till en kund

Kontakta din kund
Innan du barjar skicka e-fakturor ska du alltid kontakta din kund for att ta reda pa vilka krav de staller
pa fakturan.

Fraga kunden om féljande:
e Kundens e-fakturaadress
e Kundens fakturavaxel
 Kundens krav pa referenser/fakturamdrkning
« Qvriga innehallskrav
e Hur test ska genomféras och nar forsta fakturan ska skickas

Det ar vanligt att forsta riktiga e-fakturan anvands for att testa att allt fungerar. Fraga din kund.

Skicka forsta fakturan
Steg 1: Ldgg in kunden i skrivarens kundregister
Oppna programmet "Swedbank och Sparbankernas skrivare for e-faktura” och logga in. Valj "Kunder” i

menyn och Idgg upp kunden i skrivarens kundregister.

Kontakta bankens support om du glomt ditt I[6senord.

mﬁfﬂ s Fakiuraskrivare

Falkdunos Kunder Mina uppgilter Instalinirgag Om ljansian

Kunder

NylAndra kund  Mina kunde

| vagg i kuna [ information g
* Coligatanska uppgifter Fe— — S Andra uppgifier och bakrafta med Spara-knappen
Huncinumme:" 100
Huntinamn* [Kunden_
E-fakluraadross® [1122334285
E-takharaoperalon | Swadbank v:
Hontakiperson [
Tedelonnusmims

Aosindaradeess Ior denna kund®* (5000000009 |

| Ta bort denna kund [ spara Aobeyt |

Fyll'i foljande:
e Kundnummer och namn som finns med pa dina fakturor
e Kundens e-fakturaadress
e Valj kundens fakturavdxel/e-fakturaoperator i rullistan

Tryck sedan pa "Spara”.
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Steg 2: Uppdatera ditt affdrssystem
Gainiditt affarssystem och kontrollera att dina fakturor innehaller de uppgifter som kunden kraver.

OBS! Kontakta bankens support om fakturorna innehaller nya uppgifter som inte funnits med i dina
testfakturor, se sidan 9 under "Steg 4: Skicka testfakturor till supporten”,

Steg 3: Skicka férsta fakturan
Gainiditt affarssystem och skicka forsta e-fakturan genom att skriva ut den med "Swedbank och
Sparbankens skrivare for e-faktura” istdllet for din pappersskrivare.

Nar det ar klart visas meddelandet "Dina fakturor ar skickade”.

Om din faktura saknar information som gor att den inte kan skickas far du istallet ett felmeddelande.
Meddelandet visas i statusdialogen direkt efter utskrift eller kommer lite senare som ett separat e-
postmeddelande, beroende pa var felet upptécks. Om du fatt ett felmeddelande, Ias mer pa sidan 13
under "Om du behdver skicka om fakturor”.

Kontrollera att allt fungerar
Kontrollera att du inte fatt nagot felmeddelande. Kontakta sedan din kund for att sakerstalla att
fakturan gar att Idsa in i deras system.

Ndsta gang du ska skicka fakturor till kunden gar du in i ditt affdrssystem och skriver ut dem med
bankens fakturaskrivare.



Om du behdver skicka om fakturor

Oppna programmet "Swedbank och Sparbankernas skrivare for e-faktura’ och logga in for att dtgérda
fakturan. I listan "Fakturor att atgarda” ser du de fakturor som inte gatt att skicka och varfér. Du kan
klicka pa en faktura for att 6ppna den och se mer information.

Swedhank ach . . ; -
St skrivare for e-faktura
Fakturar Kunder Mina uppgifier Installningar O B e

Fakturor

Felaktigh Bakmuror  Skickade laktuns | Testlaknund
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Du kcan wilja aft ta bort de elakitiga Takiunoma genom alt
markera dem och kkcica ph knappen Ta bort fasctunor.

* Dt | SCan visar nar fakiuean Sverfondes frdn din
aitArssysiem

Om du har angett en felaktig e-fakturaadress kan du enkelt dtgarda detta i kundregistret. Skicka sedan
om fakturan genom att markera den ach klicka pa "Skicka fakturor”.

Om fakturan saknar information behdver du komplettera fakturaniditt affdrssystem och sedan skicka

om den darifran. Du tar bort den felaktiga fakturan genom att markera den och klicka pa "Ta bort
fakturor”.

Support

Har du fragor kring dina e-fakturor eller pappersfakturor ar du valkommen att kontakta bankens
support. Support ingar i tjansten.

Dina kunder kommunicerar med sin egen fakturavixel. Ar de kunder hos banken kontaktar de bankens
support. Ar de kunder hos en annan fakturavéxel sa vénder de sig till deras support.

Support for kunder som anvander bankens fakturaskrivare
Telefon: 08-58 59 08 00

E-post: e-faktura@speedledger.se

(Support sker i samarbete med bankens samarbetspartner SpeedlLedger)

Oppettider:
Vardagar 08.00-21.00*
Helger 10.00-18.00*

* Begrdnsade Oppettider kan forekomma vid storhelger och under sommaren.
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