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1 Kort om elektronisk Faktura

1.1 Beskrivning
Elektronisk Faktura ar en tjanst for kunder i Danske Bank, Handelsbanken och SEB.

Den mojliggor for

o fakturautstillare att skicka fakturor pa fil till Bankgirot, som vidarebefordrar dem
till mottagaren i elektroniskt format eller pappersformat om fakturaustillaren ar
ansluten till en printbyra.

e fakturamottagare att ta emot fakturor pa fil i stillet for pa papper.

Syftet med Elektronisk Faktura ar att forenkla och effektivisera fakturahanteringen
for bade fakturautstillare och fakturamottagare.

1.2 Avtal
Bade fakturautstillare och fakturamottagare tecknar avtal med sin bank om tjansten
och eventuella tillaggstjanster.

1.3 Processen i bild
Detta ar en oversiktsbild over tjansten Elektronisk Faktura.

Internetbank

| |Fakturamottagare
: | Privat och foretag

Faktura-

Avtal utstillare ballligll()t}-

andelsbanken
Danske Bank

parbanken Syd

5

Printbyra

(Foretag)

Fakturamottagare
(Foretag)

Fakturamottagare
via E-post

6 Danske Bank
parbanken Syd

1.4 Processbeskrining
Tabellen beskriver processen i tjansten Elektronisk Faktura
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Fas

Beskrivning

Fakturautstillaren skickar fakturafilen till antingen:

¢ banken som distribuerar den vidare till Bankgirot

e Bankgirot

e en servicebyra som distribuerar den vidare till Bankgirot.

Bankgirot gor om fakturafilen till Bankgirots standardformat och gor en
generell kontroll av att fakturorna innehaller obligatorisk information.
Darefter gors eventuella fakturamottagarunika kontroller.

Fakturautstillaren far en kvittens/aterredovisning fran Bankgirot pa hur
manga fakturor som godkants samt eventuella avvisade fakturor med felaktigt
innehall.

Bankgirot skapar filen med elektroniska fakturor fran samtliga utstallare i ett
format som fakturamottagaren valt en gang per dag och skickar filen pa
overenskommet sitt.

1.5

Sandningstider och behandlingstider

Filer behandlas endast pa vardagar. Insinda fakturafiler behandlas omedelbart vid
ankomsten.

Fakturor fran olika fakturautstillare sammanstills till en fil som skickas till
mottagaren vid dennes valda tidpunkter (vardagar).

Fakturor som kommit till Bankgirot ar fakturamottagaren tillhanda senast
nastkommande bankdag
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2 Servicesidorna

2.1 Beskrivning

Servicesidorna ar ett verktyg som forenklar for de fakturautstillare och
fakturamottagare som anviander Elektronisk Faktura att f6lja upp hur leveranserna
av fakturor har gatt och vilka fakturor som har skickats/tagits emot. Fakturaustéllare
som nyttjar Bankgirots fakturapresentation kan dven ladda upp mallar och logotyper
for html presentationen.

Definition av leverans: En leverans ar en fil som innehaéller elektroniska
dokument (i det har fallet fakturor) och antingen

e tagits emot fran en fakturautstillare och bearbetats av Bankgirot eller

e sammanstallts och skickats ut av Bankgirot till en fakturamottagare.

Via Servicesidorna kan du ocksa titta pa de fakturor som skickats/tagits emot, skriva
ut dem eller spara dem som PDF.

2.2 Anpassat innehall

Innehallet i Servicesidorna ar anpassat efter ditt foretags roll, antingen som
o fakturautstillare

e fakturamottagare.

e servicebyra.

Ar ditt foretag bade fakturautstillare och fakturamottagare behéver du bada
anvandarhandbockerna.

Texten, bade pa Servicesidorna och i denna handbok, ar skriven utifran varje

anvandares perspektiv. Exempel: Om de star "Leveranstyp: Skickad” och ditt
foretag ar fakturautstillare sa avses leveranser som ditt foretag skickat.

2.3 Navigering

Huvudmenyn till vanster ar synlig pa alla sidor i Servicesidorna. Har klickar du for
att ga direkt till ndgon av sidorna som finns med i menyn. Det menyval du senast
gjort ar alltid markerat.

Det finns dven sidor som inte gar att na via huvudmenyn. Till dem kommer du via
lankar pa de sidor som finns i menyn.

2.4 Automatisk utloggning
Om du ar inloggad péa Servicesidorna men inte anvander dem pa 20 minuter sa blir
du automatiskt utloggad.

2.5 Lagringstid
Fakturorna ar tillgangliga pa Servicesidorna i 96 manader.
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3 Sa har anvander du Servicesidorna

3.1 Forutsattningar

For att kunna logga in behover du ha ett anvandarnamn och ett 16senord.

Detta bestills av den behorighetsansvarige pa ditt foretag som i sin tur kontaktar
Banken som avtalet ar upprattat med. Din bank kan dven ha mojligheten att kunna
lankas direkt ifran internetbanken, da behovs inte anvindarnamn och losenord.

3.2 Inloggningsforfarande

Logga in i certifierings eller produktionsmiljo?

Under den inledande certifieringen mot Bankgirot ska du logga in pa Servicesidor
certifiering. Har kan du kontrollera insanda certifieringsmarkta fakturor, soka i
leveransarkivet samt ladda upp och godkianna fakturamallar och logotyper.

Nir certifieringen ar avslutad och ert foretag ar godkant for att sinda testfakturor
ska ni logga in pa Servicesidor produktion. Har kan ni kontrollera insanda
testmarkta fakturor och slutligen dven produktionsmarkta fakturor. Du kan dven har
soka i leveransarkivet samt ladda upp och granska fakturamallar och logotyper.

Inloggning pa Servicesidor certifiering gors har
Inloggning pa Servicesidor produktion gors har

Sedan fylls Anvindarnamn och l6senord i och du klickar pa logga in.

Forsoker man logga in med fel anvandarnamn/Losenord 3 ganger sa blir kontot last
med ett felmeddelande pa sidan som indikerar detta. For att 1asa upp kontot och fa
ett nytt l0senord kontaktar man Banken.

3.3 Startsida

Startsidan visar utstillaruppgifter t.ex. vilket filformat som anviands, om négon
printbyra ar anlitad, vilket terredovisningsformat som nyttjas. Under
utstallaruppgifterna visas de 15 senaste leveranserna.

3.4 Leveransarkiv

Har kan du soka pa tidigare leveranser for respektive manad for varje ar.

Klickar du pa LeveransID sa kommer du till en ny sida med detaljerad information
om leveransen dar du kan se status, specifika uppgifter for sjilva filen som skickats
in, samt en lista 6ver alla avsnitt i leveransen.

Klickar du sedan pa AvsnittsID sa kommer du till en ny sida som listar alla dokument
1 avsnittet.

Klickar du sedan pa Dokumentreferensen sa kommer du till en ny sida som visar
detaljerad information om dokumentet, hiar kan du aven vélja att visa dokumentet i
mallen i fakturapresentationen, samt att visa dokumentet som XML genom att klicka
pa respektive lank for detta.

3.5 Sok faktura

Har kan du soka péa en specifik faktura med hjalp av flera olika sokvariabler.

Nar en sokning ar utford kan du klicka pa Dokumentreferensen sa kommer du till en
ny sida som visar detaljerad information om dokumentet, hiar kan du dven vilja att
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visa dokumentet i mallen i fakturapresentationen, samt att visa dokumentet som
XML genom att klicka pa respektive lank for detta.

3.6 Mallar & Logotyper

Har listas era mallar och logotyper for fakturapresentationen.

Klickar man pa XSL lanken under kolumen ”"Ladda ner” s kan man ladda ner
mallen.

Klickar man pa HTML lanken under kolumnen ”Visa” s presenteras mallen i en ny
separat sida. Observera att mallen inte presenteras med nagra data/information.

3.6.1 Lagga till mall

For att kunna lagga till en ny mall sa maste du ha korrekt behorighet for det, samt att
du maste vara inloggad pa Servicesidorna Cert. Skall du ha en logotyp i mallen sa
maste denna laddas upp forst, se kapitel 3.6.2 nedan for information hur detta gors.
Borja med att vilja i rullgardinslistan om du vill skapa en ny mall med ett nytt ID,
eller om du vill uppdatera befintligt mall ID. Viljer du att uppdatera befintlig mall sa
kommer den att ersatta den tidigare mallen, dock s kommer den tidigare mallen att
finnas kvar i listan 6ver mallar.

Klicka sedan pa Lagg till.

En ny ruta 6ppnas dar du far fylla i féljande:

e Beskrivning — Det du anger har ar det som visas under Beskrivning i listan
over de mallar som finns.

e Dokumenttyp — Om det ar debetfaktura ,kreditfaktura , autogiro eller
rantefaktura. Du kan dven vilja om mallen skall tacka samtliga dessa 4
dokumenttyper genom att vilja valet “Alla”. Observera att denna rullista inte
gar att editera om man uppdaterar en befintlig mall.

e Forvald mall — Om du viljer ”Ja” har sa ar det denna mall som kommer att
visas om man inte har angett mall ID i fakturafilen. Endast en mall per
dokumenttyp kan vara forvald.

e Utgd ifrdn mall — har du en egen mall sa kan du da vilja "Ladda upp fil”, tryck
sedan pa bladdra knappen for att vilja den mall som skall laddas upp.

Vill du utgé ifrdn en av Bankgirots standardmallar sa viljer du "Fardig mall”.
Vilj sedan vilken av mallarna du vill anvianda, samt om du vill anvinda en
tidigare uppladdad logotyp i denna mall.

e Du kan nu vilja att Forhandsgranska mallen eller att 1agga till mallen,
observera att mallen inte presenteras med nagra data/information.

Nar en mall har lagts till s hamnar den forst i Certifieringsmiljon sa att ni har
mojlighet att skicka in en certifieringsfaktura for att testa mallen. Ar man sedan ngjd
sa klickar man pa knappen "Godkann” och mallen lyfts till produktionsmiljon.

3.6.2 Lagga till logotyp

Klicka pa knappen lagg till logotyp, en ny ruta 6ppnas.

Fyll i en Beskrivning for logotypen.

Klicka pa bladdra for att vilja vilken logotyp som skall laddas upp.

Klicka pa knappen Lagg till logotyp.

Logotypen visas nu i listan 6ver logotyper.

Vill du anvianda logotypen i din egengjorda mall s kan du klicka pa knappen
”Kopiera lank till urklipp” och sedan klistra in lanken i din egenskapade mall som du

[4 bankgirot



Sida 8 (8)
Informationsklass: Kanslig

skall ladda upp. Du kan dven Ladda ner logotypen eller visa den genom att klicka pa
respektive lank for detta.

3.7 Kontakta oss
Har finner du aktuella kontaktuppgifter for att nd Bankgirots E-fakturasupport.

3.8 Logga ut
Klicka har for att logga ut och att dterga till inloggningssidan.
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