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EHFportal.m.-. Dokumenter stikk Hotline Log ut
Ordre Faktura | Kreditnota

‘ Generelt

Administrasjon Logg

Du er logget inn som Johan Bjerling (johan, Administrator)

Velkommen til EHFportal.no

1. Ferst ma du korrigere eller bekrefte brukernavn / passord
2. Skrivinn bankopplysninger

3. Na kan du trykke Ny faktura og sende den farste elektroniske faktura.

NY FAKTURA
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Brukere
Rediger bruker
Brukernavn: johan
Fomavn: Johan
Etternavn: Bjarling
Telefon: 22222227
Email: |b@officient dk

Brukergruppe: | Administrator E
Passord:
Gjenta Passord:

Sprak: Norsk  []

STEP 1:

Her kan du endre dine personlige stamdata.
Hvis du vil opprette en ny bruker, klikk pa knappen - oversikt.
Det er 2 brukerprofiler:

Administrator, som har tilgang til hele systemet
Normal bruker, som ikke kan endre selskapets bankkontoinformasjoner



EHFportal

[ Leverander stamdata}

Brukere Kunder

Dokumenter Administrasjon

Logg

Statistikk

Hotline Log ut

Generelt PDF innstillinger

Du er logget inn som Johan Bjerling (johan, Administrator)

Dokumenter tilbake

Dokumenter mottatt/avsendt 0

100

Rett stamdata

MNavn [Oﬂicient Norge AS l Betalingstype

Standard betali
Kontaktperson [ ] [:an etalingstype
Email jb@officient.dk
mat [J_ e | PaymentiD (kid) r anbefalet
Feill email jb@officient.dk | PayeeFinancialAccount (konto) er pakraevet
Ad 1 Filiostad B 1 iban ikke pakrasvet
resse [ fIps yage l Bankopplysninger

Adresse 2 [ ] KID [ ]
Adresse 3 [ ] Bank kontanr. [ ]
Postnummer [ 0252 ] IBAN [ l
By 0SLO l

ORG-nummer 1998082471 |

Fast beskjed til kunder(D

£

Abonnement

Abonnementstype Klippekort

Gyldighetsperiode 30/05/2012 til 30/05/2013

Dokumenter for perioden 100




EHFportalno Dokumenter Administrasjon Statistikk Hotline

Faktura

Forst skal der vaslges en kunde som modtager af fakturaen. Herefter kan Y KUNDE
resten af fakturaen indtastes.
Kunde  Adresse1 Adresse? EAN lokationsnr. Internt kundenummer

STEP 3:

Er dette fgrste gang du gjor en e-faktura, trykk NY KUNDE.

Er ikke fgrste gang du oppretter en e-faktura, velg da en tidligere
opprettet en kunde fra listen
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Kunder
Ny kunde
Mavn Testkunde 1 * Internt kundenummer
Email
ORG-nummer 123456789
Fast beskjed til kunde @
s
Leveringsadresse Fakturaadresse Firmaadresse
Adresse 1 Solveien 123b * Adresse 1 Solveien 123b * Adresse 1
Adresse 2 Adressze 2 Adresse 2
Adresse 3 Adressze 3 Adresse 3
Postnummer 0252 * Postnummer 0252 * Postnummer
By Oslo * By Oslo = By
Kundenummer Kundenummer Kundenummer
EAN-nummer EAN-nummer EAN-nummer

Felter markert med * skal utfylles

STEP 4:

Opprett stamdata for kunden, slik at du unngar a skrive dem inn neste
5 icon copy.gi ) gang du trenger a lage en e-faktura.

Felt som er merket rgdt er obligatoriske.

Du kan kopiere fakturaadresse fra leveringsadresse ved a trykke @3



Log ut

EHFportal Dokumenter Administrasjon Logg kk Hotline
Ordre Faktura Kreditnota
Generelt Du er logget inn som Johan Bjerling (johan, Administrator)
Forst skal der vaslges en kunde som modtager af fakturaen. Herefter kan NY KUMDE
resten af fakturaen indtastes.
Kunde Adresse1 Adresse2 EAN lokationsnr. Internt kundenummer s
Testkunde 1 Solveien 123b 123456789
] b

EET I
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Faktura
Kunde Fakturanummer Bestillingsnummer Fakturadato @ammiypy Forfallsdato (dd'mmiyyy)
Sola kemmune P Obligatorisk SKnummer Obligatorisk Dbllgatonsk Obligatorisk
Bank kontanr. KID Beskjed til kunde Deres ref Var ref. Leveringsdato
32060700027 lkke obligatorisk lkke obligatorisk ) lkke obligatorisk Ikke obligatorisk Obligatorisk
MVA grunnlag MVA Fakturatotal eks. MVA Fakturatotal inkl. MVA Intern kommentar Vedlegg
0.00 0.00 0,00 0.00 Ikke obligatorisk // Ingen fivalgt
'~ Eksira informasjoner Disse feltene blir automatisk beregnet ut fra produktlinjer i
Husk: Alle belap inntastes eks. MVA

Varenr. Enhet Konteringsstreng Antall MVA Pris Total Slett

Beskrivelse

P Stykk v 8% v 0.00 O

Velg riktig sats

STEP 6:

Udfyld fakturahoved.

Tast produktlinjer

Trykk — Send faktura

Systemet er fail safe, sa mangler du a skrive
noen data, vil du se en feilmelding. Fyll inn de
manglende data og trykk send.

5. | oversikten kan du alltid se de fakturaene du har
sendt

= s =

m Vis faktura | Send fakiura Lagre kladd Tilfoy linje. Oversiki
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Faktura

ASETEMen (oo ke

Falcsorarmmm :
Avsender T wendt)
Faltgradaio (X 05 MM
Leverander Farfallsdas i3
Ko e e TAER4LIN
- Kontons D A0RITI0 DT
valata THOK
Dreres mf. : Dheres ref
Mottaker Vi ref Vel
Crdrenc T BK 10401
Kontrddmferarse  : blankd fek
Falosoranotat : Beslicjed il loond &
Org -/Bedrnfsmmmer SE243 113
Leverimgsadresse:
Leveringsdate: X708 M)
Artikkeinr  [Beskrivelse |Kentering | Antll |Enhet Ofpdrere. MVA Fris Lin jehelap
i) [rest | U JEs 5%, S0 L
Tetalt b jebvel o fiar WA 0 K
MVA grunnl MVa MV helap
b 35 % 1250
Ttz lsnm: [ ]
Kwittering Bala
T el ] oot
THOBITGT Ez50 |
L . Besaltin gafrist
Betalingsinformasjon GlRO |1a.ua.2u21 |
v - 4 56TENe s (Enimg didee
aveendi }
Knndan gmmer: SR Limd erslirift wed girering
Faltoradata T 08 M2
Forfalkdasa: 16 0% M2l
Betaltaw Bewltfil
Kunde Leverander
Kondeidani filas jon (K11 Kmirer Til ke rirites
]

Ved a trykke pa "Vis faktura" kan du fa en
forhandsvisning av hvordan fakturaen blir seende

ut.






