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CaGi

SKYDDAD AV AGANDERATTEN OCH KONFIDENTIELL

Det ar ovillkorligen forbjudet att kopiera eller 6verlata denna anvisning till tredje part utan skriftligt tillstand av

Leverantoren. Vi forbehaller oss ratten att andra anvisningen i och med att systemet utvecklas.

Versionshistorik

Version Datum Kommentarer

1.0 14.01.2020 Forsta publicerad version

2.0 14.9.2020

Kapitel 2.3: Text ” Lank till aterstallning ar giltig i 5 minuter” har lagts till
Kapitel 2.3 och 2.4: Kravet pa l6senordformatet har lagts till

Kapitel 3 och dess underavsnitt: Bilder och text uppdateras efter att Enhet
-faltet blev en urvalslista

Kapitel 3 och dess underavsnitt: Bilder och text har uppdaterats for det
nya Skattefri forsaljning -alternativet

Kapitel 3.1: Lagt till text om Betalningsorderns betalningsmottagare —
kolumn, nar Betalningsorder —fakturatyp ar vald

Kapitel 3.2.1.1 och 3.2.1.2 och 3.2.1.3: Tillagd text “och kan inte innehalla
specialtecken (A, O, # ...)” i samband med fakturanummer

Kapitel 3.3.1: Bild och text har uppdaterats for det nya Foéretaget hor inte
till MOMS-registret- alternativet

Kapitel 3.3.1: Bild och text har uppdaterats pa grund av att informationen
om Identifierare (FO-nummer) ar synlig
Kapitel 3.5: Hela kapitel har lagts till

© 2020 CGl Inc. - Confidential



1 Innehallsférteckning

1 INIEANING «.eeeeeiiieciieeeeeiirceeee e reereneeeeeeeeeeennsssseeseeennnsssssssseeesnnssssssssesesnnnssssssssesennnssssssssenennnnsssssnsesennnnnssnsssnnnnn 4
2 Y|4 = T 4
2.1 oY== Lo Lo LSRN 4
2.2 18] (o == 01T o =SSR 7
2.3 2 ToY =4[ Yo g1 o 1= o T o [ U S 7
2.4 23V =T 1V o TY=Y o Yo o PR 8
2.5 101 (o 7= 0T o = ST TSP PPPTRPP 9
2.6 Byte av anvandargransSnittets SPraK .....coce i e iiereenieie ettt ettt st st sae b ettt esaeesbeeaeen 10

3 Anvandargranssnittets fUNKEIONEr ........coiviiiieiiiiiiii e 10
31 FAKEUIOF ettt b e bt e b et e st e bt e bt e s b e e b e e st e e abesa e e sbe e sheenb e e bt e bt eae e eabenheenbeenbeenrean 10
3.2 SKAPA NY FAKEUA....eiie i e et e e e et e e e et e e e e s ata e e e eattaeeseabaaaesntbeeeestaeeeansaaeessseaaans 12
30 R C o T =Y o W 0LV =1 (UL (PRSP UUROE 13
32,101 FAKEUIA coeiee ettt ettt st bbbttt et e h e b e b e e b e e b enresaeenaee 13

3,212 KreditfakEura c..eo et st e b e s sbeeeanee s 18

3.2.1.3  BetalNiNGSOrTEN .. .co ittt st ettt ettt st e e n e s b e s b e sbeeearee s 23

I I & T o T I g To e 111 =1 {0 PSSP 29
3.2.2.1 Skapa en faktura av mallen ........ooo i e e 30

3.3 [T =11 YT aY ==Y SR 30
3.3.1  InsStAlININGAr fOr faKtUIEIArEN .......eeiieiiiee ettt e e te e e e st e e e e bae e eeateeeeeabeeeeentbaaennnes 31

34 ANVENTAIE .ttt sa e e bt s bt e et e s b e e e bt b et e b s b et e b e e s be e e bt s b et e bee s be e e reeeane 32
o R T 4= a1 | o NV T 0V o o =T I RUR R 32
3.4.2 Tabortexisterande anVANAAre.........ccoceeiiiiiiiiiieiee e e 35

3.5 (o] <] -1 SO PP P PP PP PP PPPPPTPPPPPPPPPRY 35
3.6 INStAIININGAr fOF ANVANUAIEN ...eiiiiiiiie e e e e e st e e e st e e e s nte e e sssaeeeesnsteeeennseeesnnsnens 36
3.6. 1 KONTO ciiiiiiiiiiii e s 36
3.6.2  LOSENON ..ttt st b e bt st e e bt b et e be e s b et e bee s b e e e bee s beeenee et 37
Bilaga 1: EXemMpPel P PDF-TAKEUIA ......uueeeeeiiiiiiiiiieeeeeteieeciisssneeeeessessssssnnseseesesessssnsssesssesessssssssssssessssssnnssssesessssssnnnnnes 38
Bilaga 2: Exempel P PDF-Kreditnota .....ccciiiieiiiiieeieiiiiiiciiieeeeeeesesssssssneeesesessssssnsssssssesessssssssesssessssssnsssssesesssssnnnnens 39
Bilaga 3: Exempel pa PDF-betalningSorder.........eeiiiiiiiiiiiieeeeeiiccccccnneeeesssececssneeeesssese s snnnneesessssssssnnnssssssssssssnnnanes 40

© 2020 CGl Inc. - Confidential



2.1

CaGi

Inledning

Med CGI Leverantdrsportalen kan Leverantorer som fakturerar ett Foretag och sjdlva saknar ett [ampligt program
for elektronisk fakturering skapa sina fakturor till Féretaget som genuina natfakturor behéver pa detta vis inte
exempelvis utskriva och posta pappersfakturor. Anvandning av CGI Leverantorsportalen forutsatter att Féretaget
har gett Leverantdren ratt att skicka dem fakturor i CGI Leverantorsportalen.

Anvandningen av CGI Leverantorsportalen ar indelad i funktioner for Den som faktureras (Féretaget) och
Faktureraren (Leverantoren):

e  Funktioner fér Féretaget som faktureras:

o Foretaget ger sina Leverantorer ratt att skapa natfakturor for dem i CGI Leverantorsportalen.
Foretaget kan dven ta bort tidigare utfardade rattigheter.

o Foretaget administrerar sina egna installningar.
o Foretaget administrerar sina egna anvandare i CGl Leverantorsportalen.
o Anvdndaren administrerar sina egna installningar.

e  Funktioner for faktureraren:

o | CGI Leverantorsportalen Leverantdren skapas och skickas natfakturor till Féretag som gett dem
ratt att gora detta.

o Leverantdéren administrerar sina egna instéallningar.
o Leverantdren administrerar sina egna anvandare i CGl Leverantorsportalen.

o Anvandaren administrerar sina egna installningar.

Syftet med denna anvisning ar att beskriva de ovan namnda funktionerna for Faktureraren. Den finns en egen
anvisning for funktionerna for den som faktureras, "CGl Leverantdrsportal, Anvisning — Den som faktureras”.

Allmant

Ibruktagande

Anvandning av CGIl Leverantorsportalen forutsatter att Foretaget som faktureras ar inképsfakturakund hos CGl och
Foretaget har kommit 6verens om anvandning av CGI Leverantorsportalen med Serviceleverantéren (CGl).
Foretaget som faktureras ge efter ibruktagningen autonomt énskade Leverantoérer ratt att skapa och skicka
Foretaget natfakturor i CGIl Leverantorsportalen.

Efter att Leverantorens huvudanvandare/forsta anvandaren beviljats ratt att anvanda CGI Leverantérsportalen,
foretaget huvudanvandaren/forsta anvandaren sjalv vid behov ldgga till nya portalanvandare for faktureraren.
Samtliga av fakturerarens anvandare av CGI Leverantérsportalen har ratt att skapa och skicka natfakturor for
Foretag som gett faktureraren ratt att anvanda CGl Leverantorsportalen. Samtliga anvdandare kan dven
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administrera anvandare hos andra fakturerare som anvandaren representerar i portalen. Det dr Leverantérens

ansvar att ta hand om nddvandiga tillagg och radering av sina anvandare.

Da Foretaget ger sina Leverantorer ratt att skapa och skicka natfakturor till Foretaget i CGI Leverantdrsportalen

skickas ett e-postmeddelande automatiskt till Leverantéren om den nya rattigheten. Innehallet i e-

postmeddelandet och antalet beror pd om Leverantérens FO-nummer redan finns i CGI Leverantorsportalen eller

om det ror sig om en helt ny fakturerare som anvander portalen.

e En fakturerare vars FO-nummer énnu inte var i anviandning i CGI Leverantérsportalen

o Da det fakturerande Foretaget skapar en ny faktureringsinbjudan till en fakturerare vars FO-nummer

inte annu anvands i CGI Leverantoérsportalen skickas i den nya faktureringsinbjudan som skapats av

Foretaget tre e-postmeddelanden till fakturerarens huvudanvandare/foérsta anvdandaren i enlighet

med mallen nedan. | ett e-postmeddelande informeras faktureraren om att de nu har ratt att skapa

och skicka natfakturor i CGI Leverantérsportalen till Foretaget som namns i e-postmeddelandet. Tva

andra e-postmeddelanden galler anvdndarnamn och l6senord for den nya anvdandaren av CGl

Leverantorsportalen.

E-postmall: Meddelande om ny faktureringsratt i CGl Leverantdrsportalen

From: toimittajaportaalif@icgi.com <toimitajaportanli @i com>
Sent: maanantai 2. joulukuuta 2019 14.46

To: Demaajs, Demo <demo. demoaia@demeo com>

Subject: Laskutuskutsu: Laskuttaja Demo Oy

Testi Oy on lisanny ialle o a lihettd
- Laskuttaja Demo Oy

Sinu
Wik =} lia, sinulle |Shetetidn erillisisss sihk Ky Ja salasana.
Mikili olet aikaisemmin kayttanyt CGI nousee lisit ttava yritys portaslissa,

Wi,
Testi Oy has added following invaice sender right to creste and send them e-invoices by using Supplier Portal.
Laskuttaga Demao Oy

You have right to reprasent the above mentianed invoice sender in CGI Supplier Portal
If you have not used CG| Supplier Portal before, you vill user name and password in separate emails.

I you have used CGI Supplier Portal before, wil eiver be added autematically In invoice recelver selection list in portal.
Hej,

Testi Oy har lagt till itten till fljande fakturerae att skapa och skicks fkturor 8t dem i Leversntirsportalen:

- Laskuttaja Deno Oy

Du hari CGIs L portal rétt att rep o fakturerare.

Ifall du inte har anvant CGls & firr kommer du att f4 ditt anvi . samt IGsenord, | seprata e-postmeddelanden.
Ifall du anvint CGls Leverantdesportal tidigare kommer den nya fakturamottagaren automatiskt att Isggas till till mottagarlistan i portalen.
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E-postmall: Anviandarnamn fér ny anviandare

From: toimi i@cgi. i.com>
Sent: perjantai 14. joulukuuta 2018 9.50
To: Demoaja, Demo <demo. demoaja@demo.com>
Subject: i toimittaj in / User ials to the supplier portal / Anvandaruppgifter]till leverantdrsportalen
Hei,
& d com
illisend 3 padset kiyttd: i mukaisesti oheisesta linkista.

i https i.fi/portaali

Muista tallentaa linkii selaimesi kirjanmerkiksil
Mikili kirjautuminen ei onnistu, ota yhteytth organisaatiosi paakiytt3jaan.

Ystavillisin terveisin,
CGt

HUOM! Tama sahkdy iviesti on luotu isesti. Al vastaa taha

Your user name to the supplier portal is demo.demoaja@der

om
Your password will be delivered in a separate email. The supplier portal is available in the following link.

Supplier portal https://vevew laskuhotelli fi/portaali/

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
If you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
[<d}

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.

Hej,

Ditt anv il 5 & demo.demoaja@demo.com

Ditt Idsenord kommer att levereras i ett skiljt Du kommer till med hjalp av foljande lank.
8 https; i.fi/portaali/

Kom ihig att spara lanken i webblasarens bokmarken!

Ifall du inte kan logga in, var god och ke kta di

Med vinlig hilsning,

cGl

INOTERA! Detta ar ett automatisk sant meddelande. Vanligen svara inte pd detta meddelande.

E-postmall: Lésenord f6r ny anvéndare

From: toimittaj i i.com <toimittaj i i.com>

Sent: perjantai 14. joulukuuta 2018 9.49

To: Demoaja, Demo <demo.demoaja@demo.com>

Subject: i toimittaj iin / to the supplier portal / Lésenord till leverantdrsportalen

Hei,

Uusi i toimittaj; taaliin on

Sisaankirjautumisen jalkeen sinun tulee vaihtaa salasanasi.

Ystavallisin terveisin,
cal

HUOM! Tama sahkopostiviesti on luotu isesti. Ald vastaa tahan viestiin,

Hi,

Your new password to the supplier portal is xsoooooooc

After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,
Gl

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.

Hei,
Ditt I8senord till leverantérsportalen ar sooooooons
Nar du loggat in bér du byta I5senordet,

Med vanlig halsning,
Gl

NOTERA! Detta &r ett automatiskt sant meddelane. Vanligen svara inte pa detta meddelande.
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e  Fakturera vars FO-nummer redan fanns i CGl Leverantdrsportalen

o Da Foretaget som faktureras skapar en ny faktureringsinbjudan till en fakturerare vars FO-nummer
redan anvands i CGI Leverantdrsportalen skickas ett e-postmeddelande om den nya
faktureringsratten till fakturerarens samtliga existerande anvandare i CGl Leverantdrsportalen, vars
syfte ar att informera faktureraren om att de nu har ratt att skapa och skicka natfakturor i CGI
Leverantorsportalen till Foretaget som namns i e-postmeddelandet (se e-postmallen ovan:
Meddelande om ny faktureringsrétt i CGl Leverantorsportalen). Foretaget stiger automatiskt i
portalen till valen foér automatisk fakturering hos anvandare som mottagit e-postmeddelandet.

2.2 Inloggning

CGlI Leverantorsportalen finns pd adressen www.laskuhotelli.fi/portaali

| webblasaren 6ppnas nasta inloggningsfonster.

Logga in till Toimittajaportaali

LOGGA IN

CGlI Leverantorsportalen fungerar bast med de senaste versionerna av webbldsarna Google Chrome, MozillaFirefox
och Edge.

2.3 Bortglomt [6senord

Om anvéandaren har glomt sitt I6senord kan anvdndaren bestélla ett nytt [6senord genom att klicka pa Glomt
losenord? i inloggningsfonstret. Efter detta 6ppnas nasta vy.

Glomt ditt [senord?

Efter att ha matat in anvdndarnamnet eller e-postadressen och klickat pa Skicka far anvandaren ett e-
postmeddelande i enlighet med mallen.
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2.4

To: dema.coms
Subject: Salasanan asetiss | Reset password /Aterstill lsenord

T j on pyydetry nollaus ja sen Jos tama olit <ins niin klikkan tans linkii asettaaksesi salasans:

Linkki salason

Tams linkki vanheaee $ minuutin kuhnma,

Jos et halun aseftaa wtta sakasanaa, volt S Hmn viestin huomioimat.

Someone just requested 1o change your Purchase Invoice Portal account’s credentials. Tf this was you, click an the link below to reset them,
Link to reset credentials
This link will expire within 3 mimutes

1f you doa't want to reset your credentials, just ignoee this message and norhing will be changed

Ngon har ert osenord il L all i il bett o denina nollsillning var god och anvind nedsthende link for at nolltala lsdenordet:

Ifall Ni inte vill ha ctt mytt 16scnord kan ni ignorera detta meddelande.

Genom att klicka pa lanken Lank till aterstallning kommer anvandaren till en sida dar anvandaren ska uppge ett
nytt I6senord och bekrafta detta. Lank till aterstallning ar giltig i 5 minuter.

Uppdatera losenord

SKICKA

Leverantorsportal I6senord maste uppfylla minst féljande krav:

- Minst 8 tecken

- borinnehalla stora samt sma bokstaver (minst 1 av bada)
- innehaller minst ett nummer

- kaninte vara nagon av de foregaende sex I6senord

Efter lyckat byte av I6senordet far anvdndaren dnnu en bekréaftelse pa uppdateringen av uppgifterna och kan efter
detta logga in med sitt anvandarnamn och sitt nya I6senord i CGI Leverantérsportalen.

Byte av [6senord

Leverantorsportalen krdver att anvandaren andrar sitt I6senord med vissa intervall. Dessutom om anvandaren vill
byta sitt I6senord kan anvandaren goéra detta nar som helst som inloggad i CGI Leverantérsportalen. Byte av
I6senord sker i portalen genom att klicka pa Mina instéllningar bakom anvandarens namn uppe till hoger.
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CGI Hyd ra Q Myyja Testinen B Svenska ~

Fakturor Instéllningar Logga ut
Mina instéliningal
. o Anvand mallen
Faktura ~ [Foretag ~ v
Anvéndare
Faktura €
Foretag

Bakom fliken Lésenord i Mina installningar kan anvdndaren dndra sitt giltiga [6senord genom att mata in sitt
nuvarande l6senord, nya l6senord och bekriftelse pa det nya I6senordet och efter detta klicka pa Spara.

Mm

Byt I6senord

Leverantorsportal I6senord maste uppfylla minst féljande krav:

- Minst 8 tecken

- borinnehalla stora samt sma bokstaver (minst 1 av bada)
- innehaller minst ett nummer

- kaninte vara nagon av de foregaende sex I6senord

2.5 Utloggning

Utloggning ur CGl Leverantorsportalen sker genom att klicka pa Logga ut bakom anvandarens namn uppe till hoger.

CGI Hyd ra Q Myyjé Testinen = ::Svenska -
Fakturor  Instéllningar

Mina installningar
Fakturatyp

Faktura - Féretag - | Go Anvind mallen I

Anvéndare

Faktura €
Foretag

| portalen finns dven automatisk utloggning om anvandaren har haft portalen 6ppen en ldngre tid utan att anvénda
den. Anvandaren kan under den I6pande tiden i meddelandet om f6éraldring valja att forbli inloggad.
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2.6

3.1

CaGi

Din session haller pa att ga ut.
Du kommer bli utloggad om 114 sekunder.

Hall mig inloggad

Byte av anvandargranssnittets sprak

Om anvéndaren vill andra portalens sprak kan anvdndaren gora detta med valet av sprak uppe i hégra hérnet. CGl
Leverantorsportalen sprak ar finska, engelska eller svenska.

CGI Hydra Q Myyjé Testinen « Emsvenska v

Fakturor Instillningar wf=  Suomi
215 ;
Fakturatyp - ;I: English
mem OSvenska
Faktura €

Anvandargranssnittets funktioner

Efter inloggning i CGI Leverantorsportalen 6ppnas basvyn for systemet. Vilka flikar uppe pa sidan som ér tillgangliga
beror pa anvandarens anvandarrattigheter. | rollen som fakturerare ar flikarna Fakturor och Instéllningar. Varje
anvandare kan utéver dessa dven administrera sina egna installningar (Mina installningar) samt anvdandarna hos
Ovriga foretag som anvdndaren representerar (Anviandare/Foretag).

CGI H y d ra Q Myyjd Testinen = : : Svenska

Fakturor  Installningar

Uppe i anvdndargranssnittet kan dven meddelanden fér anvandare visas. Med meddelandena stravar man efter att
pa forhand meddela om bl.a. eventuella planerade langre serviceavbrott.

Fakturor

Med fliken Fakturor kan man bladdra i existerande fakturor och skapa nya fakturor.

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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Hydra

Fakturor  Instéllningar

Fakturatyp

Faktura

Faktura ©

Fakturor

021220191311
02.12.201910:13
16.12.2019 13:10
02.12.201910:14
19.12.201912:33
03.12.2019 14:32

28.11.201913:54

v Foretag

0212.2019

02.12.2019

16.12.2019

0212.2019

19.12.2019

03.12.2019

28.11.2019

296337

663922

725100

536910

474268

695703

892190

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Begransa enligt tilistand:  Alla

Myyjé Yritys Prod Oy

Myyjé Yritys Prod Oy

Myyjé Yritys Prod Oy

Myyja Yritys Prod Oy

Myyja Yritys Prod Oy

Myyja Yritys Prod Oy

Myyija Yritys Prod Oy

v

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Myyja Testinen v

L]
um Svenska v

I Gor en ny faktura l I Anvénd mallen v

Begrdnsa enligt tid:  Alla

Mall
Ofullstandig
Mall

Mall
Awvisad
Ofullstandig

Ofullstandig

Oppna

Oppna

M

Fakturorna kan ordnas i stigande/sjunkande ordning och enligt datering, fakturanummer, typ, siandare, mottagare

och tillstand genom att klicka pa rubriken for 6nskat falt. Anvandaren kan dven begransa fakturorna som visas

enligt tillstand och tid. Antalet rader som kan véljas att visa pa sidan &r 10, 30 eller 100. Anvandaren kan forflytta

sig till en annan sida pil

-menyn.

Anvandaren kan om anvandaren 6nskar dven valja att granska endast fakturor av en viss typ eller en viss faktureras

fakturor. Da visas endast fakturor som 6verensstaimmer med valet for anvandaren.

Fakturor  Instéliningar

akturatyp
Faktura

~ Foretag

Forklaringar for kolumnerna i fakturalistan:

e  Fakturans datering

o

Datering som getts fakturan da fakturan skapats

e  Fakturanummer

o

e Typ

Fakturanummer som getts fakturan da fakturan skapats

Gér en ny faktura

| Anvénd mallen ~

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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3.2

CaGi

o Typ som getts fakturan da fakturan skapats

o Typer som kan forekomma: Faktura, Kreditnota, Betalningsorder
e Sidndare

o Fakturerare
e Betalningsorderns betalningsmottagare

o Om Betalningsorder —fakturatyp &r vald, fakturor tabellen visar ocksa kolumnen Betalningsorderns
betalningsmottagare

o Om Betalningsorder —fakturatyp ar inte vald, fakturor tabellen visar inte kolumnen Betalningsorderns
betalningsmottagare

o Om Faktura eller Kreditfaktura —fakturatyp ar vald nar Betalningsorder &r vald, Betalningsorderns
betalningsmottagare —kolumnen har namn bara for Betalningsorder -fakturatyp

e Mottagare
o Foretag som faktureras
e Tillstand
o | faltet kan man se fakturans tillstand
o Tillstdnd som kan férekomma:
= Levererad: Fakturan levererad till mottagaren
= Skickad: Fakturan har skickats men dnnu inte levererats till mottagaren
= Under behandling: Fakturan ar i automatisk behandling hos Serviceleverantéren
=  Felaktig/Forkastad/Valideringsfel: Fakturan har forkastats och inte levererats till mottagaren

e Paraden kan det dven finnas en beskrivning/kommentar om Felet med koppling till
att fakturan har forkastats

= Mall: Det ror sig om en modellfaktura

= Ofullstandig: Fakturan har sparats som ofullstandig

Genom att klicka p4 Oppna i slutet av raden p3 fakturan kan anvdndaren granska fakturan och genom att klicka pa
Redigera pa sidan som 6ppnas kan anvandaren efter redigeringen ater spara fakturan som modellfaktura, sparas
fakturan som ofullstandig eller skicka fakturan.

Skapa ny faktura

Anvandaren kan skapa en ny faktura genom att vélja Gor en ny faktura eller Anvanda mallen pa sidan Fakturor.

Fakturor  Instéllningar

Fakturatyp
Faktura ~ Foretag = <| A

| Anvénd mallen ~ D

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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3.2.1

Gor en ny faktura

CaGi

Pa sidan Gor en ny faktura kan anvéndaren mata in fakturans uppgifter, forhandsgranska fakturan i PDF-format,

spara fakturan som ofullstéandig och skicka fakturan. Informationsfalten fér skapande av faktura beror delvis pa

fakturans typ (Faktura, Kreditnota eller Betalningsorder), sa i de féljande avsnitten &r informationsfalt beskrivna for

Faktura, Kreditnota och Betalningsorder.

3.2.11

Faktura

Obs: Faktura och Kreditnota kan anvdndas av samtliga fakturerare, men Betalningsorder kan
anvandas endast om Foretaget som faktureras separat har 6nskat erbjuda sina fakturerare
mojligheten att skapa och skicka betalningsorder i CGI Leverantorsportalen.

Faktura ar den vanligaste fakturatypen i CGl Leverantorsportalen. Det ror sig om en s.k. normal faktura. Pa bilden

nedan ses basinformationsfilten fér Faktura. Aven andra informationsfilt kan vara synliga fér Faktureraren om

Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for fakturor som de tar emot. De

obligatoriska informationsfalten anges med asterisk.

Fakturor Installningar

Fakturor > My faktura

Skapa en ny faktura

Fakturanummer *

EUR
[J Omvand moms, MomsL gc

[0 Skanefri farsaljning

Fritext

POF bilaga
+Bifoga POF bilaga
Fakturarader *

Ligg till ny rad

Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT

FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA:

TOTAL MOMS:

Funktionen for informationsfalten som ska fyllas i pa fakturan:

e  Fakturerande foretag *

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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§

Mottagande faretag *

Fakturadatum *

Betalningsreferens *

0,0
0,0
00

0

0

Forfallodag *

Forhandsvisa i POF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig Skicka
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o Om anvdndaren har ratt att anvdnda CGI Leverantdrsportalen for endast ett fakturerande foretag

finns foretagets namn redan i faltet Fakturande foretag.

o Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande foretag ska anvdandaren genom att vélja
fakturerande féretag genom att klicka pa informationsfiltet.

e Mottagande féretag *

o Om anvéandaren har ratt att skapa fakturor for endast ett Foretag som faktureras i CGI
Leverantorsportalen finns namnet pa foretag som faktureras fardigt i faltet Mottagande foretag

o Om anvdndaren har ratt att skapa fakturor for flera féretag som faktureras ska anvandaren genom att
klicka valja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfaltet.

e  Fakturans typ *
o Faktura
=  De Ovriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
e Fakturans datum*
o Anvandaren ska vilja datering for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet av
informationsfaltet
e Forfallodag *
o Anvéandaren ska valja forfallodag for fakturan ( 2 ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet av
informationsfaltet
e Fakturanummer *
o Anvandaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer genom att
klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfiltet ( )
o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor Iangt och kan inte innehélla specialtecken (A, O, # ...)
e Betalningsreferens *

o Anvéndaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer for betalning) eller Iata
systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfaltet (
©)
=  Om anvandaren matar in 6nskad betalningsreferens ska referensnumret 6verensstimma
med de allmdnna anvisningarna for referensnummer. Om referensnumret har felaktigt

format visas ett felmeddelande for anvandaren (exempel nedan)

; +

e Valuta*
o Anvandaren ska vilja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.

o Valutor som kan valjas: EUR, USD, SEK

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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e  Mottagarens sprak
o Anvéndaren kan valja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska

o Valet bestammer ocksa spraket for fakturasbasen i “Férhandsvisa i PDF-format”
Informationsfaltet ar inte obligatoriskt

e Omvind moms, mervardesskattelag 8 c §
o Anvéndaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.
o Om Omvind moms ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, 0 &r vald automatiskt
o Om Omvadnd moms ar vald, kan fakturan inte innehalla Skattefri forsaljning

o  Skattefri forsdljning

o Om foretaget har Momsnummer i Instéllningar, kan anvandaren kryssa i ”Skattefri forsaljning”

nar forsaljning ar utan moms

= Nar ”Skattefri forsaljning” ar vald, aktiveras ett falt "Forklaring av skattebefrielse” ock
anvindaren maste ge forklaring / grunden for skattebefrielse

o Om foretaget har "Foretaget hor inte till MOMS-registret” i Instéllningar, ar ”Skattefri férsaljning”
vald automatiskt

= “Forklaring av skattebefrielse” ar ifylld automatisk med “Foretaget hor inte till MOMs-
registret”

o  Om ”Skattefri forsaljning” ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, Skattefri ar vald
automatiskt

o Om ”Skattefri forsdljning” ar vald, kan fakturan inte innehalla Omvand moms
e  Fritext

o Anvéndaren kan mata in 6nskad fritext som laggs till pa fakturan
e  PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Bifoga PDF bilaga lagga till en (1) PDF-bilaga till
fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvdndaren ska utéver de ovan namnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan.

Fakturarader *

tjanst * Levererad mangd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Mc * Momsbelopp Tillsamma

0,00 0,00

Lagg till ny rad

Pa fakturaraden ska anvandaren uppge féljande uppgifter:

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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e  Produkt/tjinst *

o Produkt/tjinst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd *

o Levererat antal, dvs. antal som faktureras

o Det levererade antalet anvdnds vid berdkningen av det totala vardet
e Enhet

o Enhet som beskriver det levererade antalet ar vald fran urvalslistan

e Urvalslistan innehaller de mest anvanda alternativen

e Omingen av alternativen passar, kan man ocks3 anvinda Ovrig -enhet, i detta fall
aktiveras ocksa "Enhet specificerare” och man maste fyll i det informationen

e Enhetspris *

o  Enhetspris for den levererade produkten/tjansten

o Enhetspriset kan visas med 4 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
e  Skattefritt belopp

o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Moms%*

o Anvandaren ska valja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga

o Varden som kan valjas: 0, 10, 14, 24

o Om Omvand MOMS, mervérdesskattelag 8 ¢ §, ar vald kan moms % inte véljas for
produktraderna, 0 ar vald automatiskt

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald kan moms % inte véljas for produktraderna, ”“Utan moms” &r
vald automatiskt.

e  Momsbelopp
o Momsmangden berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet beraknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna

Anvindaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( ® ) efter
raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen ( - ) efter enskilda fakturarader kan Anvandaren dnnu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tilldggsuppgifter) till raderna.

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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Leveransdag

Beskrivning

Om man vill lagga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg till ny
rad.

Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i fakturaraderna.

Fakturarader *
Produkt / tjanst * Levererad mangd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsammans
Omena 100 Kilo (kg) - 10 1000,00 14 ~ 14000 1140,00 [ ] n
1000,00 1140,00
Légg till ny rad
Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 1140,00

FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: 1000,00
TOTAL MOMS: 140,00

Férhandsvisa i PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

Da alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdndaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom att vélja

Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pa PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga 1: Exempel pa PDF-
faktura).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdndaren vélja att antingen spara fakturan som modell, spara
fakturan som ofullstandig eller skicka fakturan. Da anvandaren viljer Skicka skickas fakturan till
Serviceleverantoren for att processas och formedias till mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas
automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som just skapats finns pa listan 6ver fakturor. For att férsakra
sig om att fakturan formedlas till mottagaren ska anvandaren folja upp att den skickade fakturan har tillstandet
Levererade pa sidan Fakturor.

Da anvandaren valjer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och valja Spara.

Mallens namn

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas annu modellfakturan for anvdandaren, som anvandaren vid behov

kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgaende fran modellen eller radera modellfakturan. | avsnitt 3.2.2.
Anvand mallen beskrivs narmare modellfakturans funktioner.

Da anvandaren valjer Spara som halvfirdig visas dnnu den sparade ofullstandiga fakturan fér anvandaren, som
anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller skicka. Da anvandaren gar
tillbaka till sidan Laskut ses den ofullstandiga sparade fakturan i tillstandet Ofullstandig.

3.2.1.2 Kreditfaktura

P4 bilden nedan ses basinformationsfilten fér Kreditfaktura. Aven andra informationsfilt kan vara synliga for
Faktureraren om Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for kreditnotor som
de tar emot. De obligatoriska informationsfilten anges med asterisk.

Fakturor  Installningar

Fakturor > Ny faktura

Skapa en ny faktura

Fakturerande foretag * *  Mottagande féretag * -

*  Fakturadatum * Forfallodag *

Fakturanummer * +  Ursprungliga fakturanummer *  Betainingsreferens * +
EUR *  Finska -
O omvand moms, MomsL 8c §
[ skestefri farsaljning
Friten
POF bilaga
+ Bifaga PDF bilaga
Fakturarader *
1
. - q a in
0,00 0,00
Ligg till ny rad
Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 0,00

FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA 0,00

TOTAL MOMS: 0.00
Fohandsvisa |POFformat  Spara fakturansommall  Spara som haividig
Funktioner for informationsfalten som ska fyllas i pd kreditnotan:
e  Fakturerande foretag *

o Om anvandaren har ratt att anvanda CGI Leverantorsportalen for endast ett fakturerande foretag
finns foretagets namn redan i faltet Fakturerande foretag.

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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o Om anvdndaren har anvandarratt for flera fakturerande foretag ska anvandaren genom att valja

fakturerande féretag genom att klicka pa informationsfaltet.
e Mottagande féretag *

o Om anvéandaren har ratt att skapa fakturor for endast ett Foretag som faktureras i CGI
Leverantorsportalen finns namnet pa foretag som faktureras fardigt i faltet Mottagande foretag.

o Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for flera féretag som faktureras ska anvandaren genom att
klicka valja féretag som faktureras genom att klicka pa informationsfaltet.

e  Fakturans typ *
o Kreditfaktura
=  De Ovriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
e  Fakturans datum*
o Anvéandaren ska valja datering for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet av
informationsfaltet
e Forfallodag *
o Anvéndaren ska vilja forfallodag for fakturan ( 2 ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet av
informationsfaltet
e Fakturanummer *
o Anvdndaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer genom att
klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfiltet ( ¥ )
o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor Iangt och kan inte innehélla specialtecken (A, 0, # ...)
e  Ursprungliga fakturanummer *
o Anvéndaren ska uppge originalnumret for kreditnotans faktura
o Kan inte inneh3lla specialtecken (A, O, # ...)
e Betalningsreferens *

o Anvandaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer for betalning) eller lata
systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfaltet (
")
=  Om anvandaren matar in 6nskad betalningsreferens ska referensnumret 6verensstaimma
med de allmanna anvisningarna fér referensnummer. Om referensnumret har felaktigt
format visas ett felmeddelande for anviandaren (exempel nedan)

1 ' +

e Valuta *

o Anvdndaren ska vilja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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o Valutor som kan valjas: EUR, USD, SEK
e  Mottagarens sprak
o Anvandaren kan vilja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska
o Sprakvalet bestammer dvenspraket for fakturabasen i “Férhandsvisa i PDF-format”
o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
e  Omvand moms, mervardesskattelag 8 c §
o Anvandaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.
o Om Omvand moms ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, 0 ar vald automatiskt
o Om Omvadnd moms ar vald, kan fakturan inte innehalla Skattefri forsaljning
e  Skattefri forsaljning

o Om foretaget har Momsnummer i Installningar, kan anvandaren kryssa i ”Skattefri forsaljning”
nar férsaljning ar utan moms

= Nar "Skattefri forsaljning” ar vald, aktiveras ett falt "Forklaring av skattebefrielse” ock
anvandaren maste ge forklaring / grunden for skattebefrielse

o Om foretaget har "Foretaget hor inte till MOMS-registret” i Installningar, ar ”Skattefri férsaljning”

vald automatiskt

= “Forklaring av skattebefrielse” ar ifylld automatisk med ”Foretaget hor inte till MOMs-

registret”

o  Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan moms % inte véljas pa fakturaraden, Skattefri ar vald
automatiskt

o  Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan fakturan inte innehalla Omvand moms
e  Fritext

o Anvéandaren kan mata in dnskad fritext som laggs till pa fakturan
e PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Bifoga PDF bilaga lagga till en (1) PDF-bilaga till
fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvandaren ska utéver de ovan namnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan. Antalet
levererade med kreditnotan ar alltid automatiskt pa minus (-).

Fakturarader *

Produkt / tjdnst * Levererad mangd * Enhe! Enhetspris * Skattefritt belopp Mor * Momsbelopy Tillsamman:

L]
a

Testituote -1 Kilo (kg) ~ 10 -10,00 14 ¥ -1,40 -11,40

-10,00 -11,40

Lagg till ny rad

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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Pa fakturaraden ska anvandaren uppge foljande uppgifter:
e  Produkt/tjdnst *
o Produkt/tjanst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd *
o Antal som krediteras
o Antalet pa kreditnotan ar automatisk pa minus (-)
o Det levererade antalet anvadnds vid berakningen av det totala vardet
e Enhet
o Enhet, som beskriver det levererade antalet, viljs fran urvalslistan
e Urvalslistan innehaller de mest anvéanda alternativen

e Om inget av alternativen passar, kan man ocksa anvinda Ovrig -enhet, i detta fall

aktiveras ocksa "Enhet specificerare” och man maste fylla i informationen

e Enhetspris *

o  Enhetspris for den levererade produkten/tjansten

o Enhetspriset kan visas med 4 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
e  Skattefritt belopp

o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna

o Det skattefria beloppet pa kreditnotan ar alltid pa minus (-)
e Moms%*

o Anvandaren ska vdlja moms % for fakturaraden genom att klicka pa féltet i fraga

o Varden som kan valjas: 0, 10, 14, 24

o Om Omvand MOMS, mervardesskattelag 8 c §, ar vald kan moms % inte valjas for
produktraderna, 0 ar vald automatiskt

o Om "Skattefri forsaljning” ar vald kan moms % inte valjas for produktraderna, “Utan moms” ar
vald automatiskt.

e Momsmangd
o Momsmangden berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( B efter

raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen ( - ) efter enskilda fakturarader kan Anvandaren dnnu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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Leveransdag

Beskrivning

Om man vill lagga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg till ny
rad.

Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i fakturaraderna.

Fakturarader *

Produkt / tjanst * Levererad mangd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * b
Omena -10 Kilo (kg) - 10 -100,00 14 - 1400 -114,00 [ ]
Pazryna -100 Kilo (kg) - oz -1200,00 14 - 168,00 -1368,00 ]
-1300,00 -1482,00

Lagg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT 148200

FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA:  -1300,00

TOTAL MOMS: -182,00

Forhandsvisa | PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

Da alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdandaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom att vélja
Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pa PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga 2: Exempel pa PDF-
kreditnota).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdndaren vélja att antingen spara fakturan som modell, spara
fakturan som ofullstéandig eller skicka fakturan.

Da anvandaren valjer Skicka skickas fakturan till Serviceleverantoren for att processas och formedlas till
mottagaren (féretaget som faktureras). Anvdandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som
just skapats finns pa listan 6ver fakturor. For att forsdkra sig om att fakturan formedlas till mottagaren ska
anvandaren folja upp att den skickade fakturan har tillstandet Levererade pa sidan Fakturor.

Da anvandaren valjer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och valja Spara.

© 2020 CGl Inc. - Confidential

22



Mallens namn

Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas annu modellfakturan foér anvdandaren, som anvandaren vid behov
kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgaende fran modellen eller radera modellfakturan. | avsnitt 3.2.2.
Anvanda mallen beskrivs ndrmare modellfakturans funktioner.

Da anvandaren valjer Spara som halvfirdig visas dnnu den sparade ofullstandiga fakturan fér anvandaren, som
anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller skicka. Da anvdndaren gar
tillbaka till sidan Fakturor ses den ofullstdndiga sparade fakturan i tillstandet Ofullstandig.

3.2.1.3 Betalningsorder

Betalningsorder kan anvandas endast om Foretaget som faktureras separat har 6nskat erbjuda sina fakturerare
mojligheten att skapa och skicka betalningsorder i CGI Leverantérsportalen. Pa bilden nedan ses
basinformationsfilten fér Betalningsorder. Aven andra informationsfilt kan vara synliga fér Faktureraren om
Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for fakturor som de tar emot. De
obligatoriska informationsfalten anges med asterisk.

Fakturor Ny faktura

Skapa en ny faktura

Fakturanummer * +  getangsreferens * +
EUR Finska
Betalningsmottagarens information
Namn * Gatuadress * Stad * Postnummer * Kontonummer *
Bic Orderns grund/besult *
O Ormvand moms, MomsL &c §
[ skamefri farssljning
Fritext
z
PDF bilaga
+ Bifoga PDF bilaga
Fakturarader *
fritt bel lof it
- 000 0 ¥ 000 0,00 [ ] D
0,00 0,00
Liigg till ny rad
Moms specifikation

LT 0,00

TEFRIA SUMMA 0,00

0,00

Fininde | POF et Spor bt som il Spars s iy
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Funktioner for informationsfalten som ska fyllas i pa betalningsordern:
e  Fakturerande foretag *

o Om anvéandaren har ratt att anvanda CGI Leverantorsportalen for endast ett fakturerande féretag som
har ratt att géra betalningsorder finns féretagets namn redan i faltet for fakturerande féretag.

o Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande foretag som har ratt att géra betalningsorder
ska anvandaren valja fakturerande foretag genom att klicka pa informationsfiltet.

e Mottagande féretag*

o Om anvdndaren har ratt att skapa betalningsorder for endast ett Féretag som faktureras i CGI
Leverantorsportalen finns namnet pa féretaget fardigt i faltet for foretaget som faktureras.

o Om anvéandaren har ratt att skapa betalningsorder for flera foretag som faktureras ska anvandaren
genom att klicka vélja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfaltet.

e  Fakturans typ *
o Betalningsorder
= De Ovriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt

e  Fakturans datum *

o Anvindaren ska vilja datering fér fakturan ( — ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet av
informationsfaltet

e Forfallodag *

o Anvdndaren ska vélja forfallodag for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet av
informationsfaltet
e Fakturanummer *
o Anvéandaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer genom att
klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfiltet ( * )
o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor Iangt och kan inte innehélla specialtecken (A, O, # ...)

e Betalningsreferens *

o Anvandaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer for betalning) eller lata
systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfiltet (
")
=  Om anvandaren matar in 6nskad betalningsreferens ska referensnumret éverensstimma
med de allmanna anvisningarna fér referensnummer. Om referensnumret har felaktigt
format visas ett felmeddelande for anvandaren (exempel nedan)

; ' +

e Valuta *

o Anvdndaren ska vilja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.
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o Valutor som kan valjas: EUR, USD, SEK
e  Mottagarens sprak
o Anvandaren kan vilja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska
o Valet bestammer ocksa spraket for fakturasbasen i “Férhandsvisa i PDF-format”

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt

Betalningsmottagarens information-informationsfalten galler den egentliga mottagaren av betalningen i
betalningsordern.

o Namn*
o Anvéandaren ska ange fen egentliga betalningsmottagarens namn
o Gatuadress *
o Anvandaren ska ange den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
o Stad*
o Anvéandaren ska ange staden for den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
o Postnummer *
o Anvéandaren ska ange postnumret for den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
o Fodelsedatum (ddmmaa)

o Om den egentliga betalningsmottagaren ar en privatperson ska anvdandaren ange den egentliga
betalningsmottagarens fédelsedatum

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
o FO-nummer

o Om den egentliga betalningsmottagaren ar ett féretag ska anvandaren ange den egentliga
betalningsmottagarens FO-nummer

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
o Kontonummer *

o Anvéandaren ska ange den egentliga betalningsmottagarens kontonummer i IBAN-format
o BIC*

o Anvandaren ska ange BIC for den egentliga betalningsmottagarens kontonummer
o Orderns grund/beslut *

o Anvandaren ska ange grunden/beslutet for betalningsordern

Foljande uppgifter och funktioner ar de samma for alla fakturatyper.

e  Omvand moms, mervardesskattelag 8 c §
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o Anvéndaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.
o Om Omviand moms ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, 0 &r vald automatiskt
o Om Omviand moms ar vald, kan fakturan inte innehalla Skattefri forsaljning

o  Skattefri forsdljning

o Om féretaget har Momsnummer i Instéllningar, kan anvandaren kryssa i ”Skattefri forsaljning”
nar forsaljning ar utan moms

= Nar ”Skattefri forsaljning” ar vald, aktiveras ett falt "Forklaring av skattebefrielse” ock
anvandaren maste ge forklaring / grunden for skattebefrielse

o Om foretaget har "Foretaget hor inte till MOMS-registret” i Instéllningar, ar ”Skattefri forsaljning”

vald automatiskt

= “Forklaring av skattebefrielse” ar ifylld automatisk med ”"Foretaget hor inte till MOMs-

registret”

o  Om "Skattefri forsaljning” ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden, Skattefri ar vald
automatiskt

o Om ”Skattefri forsaljning” ar vald, kan fakturan inte innehalla Omvand moms
e  Fritext

o Anvéandaren kan mata in 6nskad fritext som laggs till pa fakturan
e PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Lagg till PDF-bilaga lagga till en (1) PDF-bilaga till
fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvdndaren ska utéver de ovan namnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan.

Fakturarader *

Produkt / tjinst * Levererad méngd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopy Morms % * Momsbelopp Tillsammans

0,00 0,00

Légag till ny rad

Pa fakturaraden ska anvandaren uppge féljande uppgifter:
e  Produkt/tjénst *
o  Produkt/tjanst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd*
o Levererat antal, dvs. antal som faktureras

o Det levererade antalet anvdnds vid berdakningen av det totala vardet
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e Enhet
o Enhet, som beskriver det levererade antalet, viljs fran urvalslistan
e Urvalslistan innehaller de mest anvanda alternativen

e Omingen av alternativen passar, kan man ocks3 anvinda Ovrig -enhet, i detta fall
aktiveras ocksa "Enhet specificerare” och man maste fyll i det informationen

e Enhetspris *

o  Enhetspris for den levererade produkten/tjdnsten

o Enhetspriset kan visas med 4 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
o  Skattefritt belopp

o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna
e Moms%*

o Anvandaren ska vélja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga

o Varden som kan valjas: 0, 10, 14, 24

o Om Omvand MOMS, mervardesskattelag 8 c §, dr vald kan moms % inte valjas for
produktraderna, 0 &r vald automatiskt

o Om ”"Skattefri forsaljning” ar vald kan moms % inte véljas for produktraderna, "Utan moms” ar
vald automatiskt.

e Momsmangd
o Momsmangden beraknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna

Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( L] ) efter
raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen ( - ) efter enskilda fakturarader kan Anvandaren dnnu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

Leveransdag ]

Beskrivning

Stang

Om man vill 1agga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg till ny
rad.
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Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i fakturaraderna.

Fakturarader *

Produkt / tjanst * Levererad mingd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsamman:

]
a

Omena 100 Kilo (kg) - 10 1 000,00 14 ¥ 140,00 1140,00

1000,00 1140,00

Légg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT 1140,00
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA 1000,00
TOTAL MOMS: 140,00

Forhandsvisa | PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

Da alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdandaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom att valja
Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pa PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga 3: Exempel pa PDF-
betalningsorder).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren valja att antingen spara fakturan som modell, spara
fakturan som ofullstéandig eller skicka fakturan.

Da anvandaren viljer Skicka skickas fakturan till Serviceleverantéren for att behandlas och formedlas till
mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som
just skapats finns pa listan 6ver fakturor. For att forsdkra sig om att fakturan formedlas till mottagaren ska
anvandaren félja upp att den skickade fakturan har tillstandet Levererade pa sidan Fakturor.

Da anvdndaren véljer Spara fakturan som mall ska anvdandaren ge modellfakturan ett namn och valja Spara.

Mallens namn

Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas annu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid behov
kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgaende fran modellen eller radera modellfakturan. | avsnitt 3.2.2.
Anvanda mallen beskrivs narmare modellfakturans funktioner.

Da anvadndaren véljer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstdndiga fakturan fér anvandaren, som
anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller skicka. Da anvéndaren gar
tillbaka till sidan Fakturor ses den ofullstdndiga sparade fakturan i tillstandet Ofullstandig.
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Skapa modellfaktura

Pa sidan Anvanda mallen kan anvandaren spara fakturan som modell da alla obligatoriska uppgifter foérst har fyllts

Efter att ha sparat modellfakturan kan anvandaren vid behov redigera modellfakturan, forhandsgranska

modellfakturan i PDF-format eller skapa en faktura av modellen.

Fakturor > Mall "Testi"

Mall "Testi"

Fakturerande foretaq *

Myyja Yritys Prod Oy -
Fakturato

Faktura -
Fakuranummer

603694 +
vatata

EUR v

[0 omvénd moms, MomsL 8c §
[0 skattefri férsaljning

Fritext

PDF bilaga
+Bifoga PDF bilaga
Fakturarader *

Produkt / tjénst *

Omena 100

Ligg till ny rad

Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT

FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA:

TOTAL MOMS:

Mottagands foretaq *

Ostaja Yritys Prod AB -
Fakturadatum *

08.05.2020 o]
Betalningsreferens *

9124770 +
Motiagarens sprik

Finska v

Enhet

Kilo (kq)

1140,00
1000,00
140,00

Forfallodaq
18.05.2020

Enhetspris *

Skattefritt belopp

1000,00

1000,00

Moms % *

Momsbelopp

T 140,00

Forhandsvisa i PDF-format

Tillsammans

]
[l

1140,00

1140,00

Skapa en faktura av mallen Spara andringarna i mallen

Vid behov kan anvandaren dven ta bort modellfakturan genom att klicka pa papperskorglogotypen uppe i hogra

hornet pa modellfakturan (‘ ). Innan modellfakturan slutligen raderas sdkerstalls med anvdndaren att

anvandaren ar sdker pa att modellfakturan ska raderas.

Ar du sdker att du vill radera denna faktura

Redigeringen av modellfakturan kan goras genast efter att modellen skapats pa sidan for modellfakturan eller

genom att klicka pa 6nskad modell i Anvanda mallen pa sidan Fakturor (anvandaren tas till samma sida for

modellfakturan).
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Fakturor  Installningar

Fakturatyp - Foretag - Gér en ny faktura

XAmlanﬂmallen v

Fakturor

3.2.2.1 Skapa en faktura av mallen

Pa sidan Fakturor kan anvandaren skapa en ny faktura utgaende fran den tidigare skapade modellfakturan. Da
fakturan skapas med funktionen Anvdnda mallen viljer anvandaren 6nskad tidigare skapad modellfaktura fran
listan.

Fakturor  Installningar

Fakturatyp ~  Foretag - Gor en ny faktura H Anvand mallen v

MALLI

Testi
Fakturor

Pa sidan for modellfakturan valjer anvandaren Skapa en faktura av mallen och tas automatiskt till sidan Ny faktura
och modellfakturans uppgifter finns fardigt pa fakturan. Behandlingen av fakturan efter detta fortsatter pa samma
satt som om fakturan skulle ha skapats med funktionen Ny faktura.

Fakturarader *

Produkt / tjanst * evererad mingd * Enhet Enhetspris * Kattefritt b

Omena 100 Kilo (kq) v 10 1000,00 14 ¥ 140,00 1140,00

-
O

1 000,00 1140,00
Léigg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT 114000
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: 1000,00
TOTAL MOMS: 140,00
Forhandsvisa i PDF-format  ((Skapa en faktura avmallen )  Spara andringarna i mallen

Pa sidan Instéllningar kan det fakturerande foretagets instéllningar ses och administreras av anvandaren hos det
fakturerande foretaget.

CGI Hy dra Q Myyjé Testinen ~ Bl Svenska =

Fakturor  Instéllningar

Valj foretag: Myyja Yritys Prod Oy e

Om anvéandaren endast har anvandarratt for ett fakturerande Foretag i CGl Leverantdrsportalen visas
Fakturerarens instéllningar automatiskt pa sidan Instéllningar. Om anvéandaren har ratt till flera fakturerande
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foretag i CGI Leverantdrsportalen ska anvandaren valja Foretagets som granskas i menyn Valj foretag innan

instdllningarna visas.

Om anvandaren har anvandarratt for bade det fakturerande foretaget och ett foretag som faktureras i CGl
Leverantdrsportalen ska anvandaren vilja pa sidan Instéllningar vilka installningar som anvandaren vill granska.

Fakturor  Faktureringsinbjudan  Installningar

Fakturerarens instdllningar  Fakturamottagarens installnigar

3.3.1 Installningar for faktureraren

Pa sidan Instéllningar kan anvdandaren administrera grunduppgifterna for faktureraren som anvandaren
representerar, sdsom det fakturerande Foretagets postadress, kontaktperson och kontaktuppgifter samt t.ex.
momsnummer och kontouppgifter. Information markerad med en asterisk kravs. Pa sidan Installningar kan
anvandaren vid 6nskemal dven lagga till fakturerarens logotyp pa fakturans PDF-bild. Foretagets Namn, EDI-kod
och Identifierare (FO-nummer) kan inte dndras i CGl Leverantdrsportalen utan vid behov ska faktureraren kontakta

foretaget som erbjudit dem CGI Leverantérsportalen.

Fakturor  Instiliningar

Vilj foretag:  Miyyjd Yritys Prod Oy

Instéllningar

Myyia Yritys Prod Oy

NEMMer FIZ112345600000785

Kontaktuppgifter NDEAFIHH

R [ase—
Testi Henkils 14 pv netto

000 000 0000 Helsnki 00200 5

Om anvandaren andrar ndgon av de uppgifter som kan redigeras pa sidan Installningar, ska uppgifterna efter detta

sparas genom att klicka pa Spara.
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3.4 Anvandare

Det ar LeverantOrens ansvar att ta hand om nddvandiga tillagg och radering av foretagets anvandare. Foretagets
anvandare kan lagga till nya anvandare for de Féretag som anvdndaren representerar. Tilldgg av nya anvdandare
sker i portalen genom att klicka pa Anvandare bakom anvandarens namn uppe till hoger.

CGI Hydra Q Myyja Testinen B Svenska ~

Fakturor  Instéllningar Logga ut

Mina installningar
Fakturatyp

. Gg Anvind mall
— - == - € ioe I
Anvéndare

Faktura €3
Foretag

Pa sidan Anvandare kan anvandaren granska och radera existerande anvandare for foretag som anvandaren

representerar och ldgga till nya anvandare.

Ligg till en ny anvindare

Anvandare

Demo Demoaja demo.demoaja@demo.com Oppna

3.4.1  Laggtill nya anvandare

Det ar pa Leverantdrens ansvar att ta hand lagga till n6dvandiga anvdndare till foretaget Foretagets anvandare kan

lagga till nya anvandare for foretag som anvdndaren representerar genom att vélja Lagg till en ny anvandare. Pa
sidan Lagg en ny anvandare ska anvdandaren forst ange den nya anvandarens personliga e-postadress (arbete),
varefter systemet kontrollerat om det redan finns en anvandare med e-postadressen i fraga i CGI

Leverantorsportalen.

Anvandare > Lagg till en ny anvandare

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

E-post * Anvandarens foretag

Avbryt

Om det redan finns en anvandare i CGI Leverantorsportalen med e-postadressen i fraga ska anvandaren vilja for

vilket eller vilka foretag personen ges anvandarratt och avslutningsvis klicka pa Spara.
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Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

Epost*

demo.demoaja@demo.com Anvandarens foretag -

Avbryt Spara

Om det inte redan finns en anvandare i CGl Leverantdrsportalen med e-postadressen i fraga visas efter att e-
postadressen uppgetts falt for ifylining av personens férnamn och efternamn. Efter detta ska anvandaren valja for
vilket eller vilka foretag personen ges faktureringsratt och avslutningsvis klicka pa Spara.

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

E-post *
demo.demoaja@demo.com Anvandarens faretag hd

Férnamn *

Efternamn *

Avbryt

Den nya anvandaren far separata e-postmeddelanden enligt mallen nedan med anvindarnamn och l6senord.
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E-postmall: Anvindarnamn for ny anvandare

From: toimi i@cgi. i.com>
Sent: perjantai 14. joulukuuta 2018 9.50
To: Demoaja, Demo <demo. demoaja@demo.com>
Subject: i toimittaj in / User ials to the supplier portal / Anvandaruppgifter]til leverantdrsportalen
Hei,

Syt d
Salasanasi illisens i Byttd i mukaisesti oheisesta linkista.

i https:y i.fi/portaaliy

Muista tallentaa linkki selaimesi kirfjanmerkiksi!

Ml

li kirjautuminen ei onnistu, ota yhteytth organisaatiosi paakiyttsjasn.

Ystavillisin terveisin,
CGt

HUOM! Tama sahkdy iviesti on luotu isesti. Al vastaa taha

Your user name to the supplier portal is demo.demosja@demo.com
Your password will be delivered in a separate email. The supplier portal is available in the following link.

Supplier portal https://vevew laskuhotelli fi/portaali/

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
If you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
[<d}

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.

Hej,
Ditt anvi ill 5 &r demo.d ja@de om
Ditt lsenord kommer att levereras i ett skiljt Du kommer till & med hjalp av foljande link.

https; i.fi/portaali/

Kom ihig att spara lanken i webblasarens bokmarken!

Ifall du inte kan logga in, var god och ke kta di

Med vinlig halsning,
<6l

INOTERA! Detta ar ett automatisk sant meddelande. Vanligen svara inte pd detta meddelande.

E-postmall: Lésenord fér ny anvandare

From: toimittaj i i.com <toimittaj i i.com>

Sent: perjantai 14. joulukuuta 2018 9.49

To: Demoaja, Demo <demo.demoaja@demo.com>

Subject: i toimittaj iin / to the supplier portal / Lésenord till leverantdrsportalen

Hei,

Uusi i toimittaj; taaliin on

Sisaankirjautumisen jalkeen sinun tulee vaihtaa salasanasi.

Ystavallisin terveisin,
cal

Huom! ionluotu isesti. Ald vastaa tahan viestiin,

Your new password to the supplier portal is xsoooooooc
Alter you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,
Gl

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.

Hej,

Ditt I8senord till leverantérsportalen ar sooooooons
Nar du loggat in bér du byta I5senordet,

Med vinlig hélsning,

cal

NOTERA! Detta &r ett automatiskt sant meddelane. Vanligen svara inte pa detta meddelande.
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3.5

CaGi

Ta bort existerande anvandare

Det ar pa Leverantdrens ansvar att ta hand om nédvandiga radering av sina anvandare. Féretagets anvandare kan
ta bort existerande anvindare hos féretag som anvindaren representerar genom att klicka p& Oppna efter
anvandarens namn pa sidan Anvédndare.

Anvandare

Namn E-post

Demo Demoaja demo.demoaja@demo.com Oppna

Pa sidan Anvandare > Editera ar det mgjligt att avlagsna ratten att representera foretaget i CGl
Leverantorsportalen for en vald anvdndare genom att radera foretaget i Anvdandarens foretag och valja Spara.

e | Anvandarens féretag- uppgifterna visas endast de foretag som aven anvandaren som raderar har
anvandarratt till. Den raderande anvandaren kan dven ha anvandarrattigheter for andra foretag som inte ar
synliga for den raderande anvandaren pa listan Anvandarens foretag. Dessa rattigheter forblir gdllande trots
avlagsnandet av anvandarratt for ett enskilt foretag.

Anvandare > Editera

Demo Demoaja

Information User organizations

Eost Anvindarens foreta ]

Myyjs Yritys Prod Oy -

Myyja Yritys Prod Oy

Avbryt Spara

Foretag
Foretagets anvdandare kan dven granska och radera sitt foretags anvandare genom Foretags-sidan.

CGI Hydra Q Myyja Testinen B Svenska ~

Fakturor Instéllningar Logga ut

Mina installningar
Fakturatyp
o Go Anvind mallen
Faktura ~ [Foretag ~ v

Anvéndare

Faktura €
Foretag

Pa Foretags-sidan kan anvandare se de féretagen som hen har ritt till. Anvdandare kan dven granska och radera

anvandaren fran foretagen som visas pa sidan. OBS. Skapandet av anvandare gors via Anvandare-sidan (se kapitel
3.4 Anvandare).
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3.6

3.6.1

Foretag

sok Q

Myyja Yritys Prod Oy 003700000000 Oppna

0w

Genom att klicka p& Oppna visas anvandare med ritten till det specifika foretaget i Leverantérsportalen.

Foretag > Redigera

Myyja Yritys Prod Oy

Organisatione information Organisationen anvindare
Namn Organisationen anvandare

Myyja Testinen ~

Myyja Testinen @ Testi Testaaja @

Anvandaren kan ta bort en annan anvandares rattigheter till foretaget genom att klicka i kryssrutan (@) bredvid

Spara

anvandarens namn, darmed forsvinner anvandarens namn fran listan. Slutligen klickar anvdandare pa Spara for att

spara andringen.

Installningar for anvandaren

Anvéandarens installningar, sasom Namn, E-postadress och “kontouppgifter” kan ses av anvandaren sjalv och delvis

administreras i menyn Mina Instéllningar som 6ppnas genom att klicka pa anvandarens namn uppe i hégra hornet

i portalen.

CGI HYdI'a Q Myyja Testinen = ::Svenska -

Fakturor  Instéllningar Logga ut

Faktura ~ [Foretag =

Mina installningar
Fakturatyp
g Anvand mallen v

Anvandare

Faktura €
Foretag

Konto

| den forsta fliken i menyn Mina Instéllningar finns anviandarens Konto. Anvandaren kan sjélv dndra alla andra

uppgifter an anvandarnamnet. Uppgifterna sparas genom att avslutningsvis valja Spara. Fran sidan Mina
Installningar tas anvdndaren tillbaka till de 6vriga funktionerna i portalen genom att valja Tillbaka till
Leverantdrsportalen uppe pa sidan.
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3.6.2

CGl
e

Redigera konto

Lésenord

Om anvandaren vill byta sitt I6senord kan anvdandaren géra detta som inloggad i CGl Leverantorsportalen. Narmare

anvisningar for byte av l6senord finns i avsnitt 2.4 Byte av l6senord
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CaGi

Bilaga 1: Exempel pa PDF-faktura

Myy4 Yritys Prod Oy FAKTURA Sida1/1
Kan 39
00200 Helunks
Falturans denum Fakturanumener
Ostaja Yritys Prod AB 9.1.2020 886965
Im. ‘2 [ ! e .l 1, >
00100 Helsinki 64 83676 | 6483676
Fonaljarons bontalt Koparoms komtak!
Testi Henkild
Forfallodeg Forwmn puiota
24,1.2020 $%
Betalnngevllbeor
14 pv netto
Kipure
Ostaja Yntys 0000000-5
Prod AB
Artikel/service Levererat antal  d-pris Skattefrd  MOMS MOMS Totalt
summa *%
Omens 100,00 kg 10,00 1 000,00 14,00 140,00 1 140,00
MOMS wtredaing 100000 o0 o0
TOTALT: 1 140,00 euro
Myyji Yritys Prod Oy Telefon: 000 000 0000 FO-murmmer: 0000000.0 FI11 1234 S678 9012 34 / NDEAFTHM
Katw 39 E-postadress.
00200 Helsink testihenkalog sest.com
Finland
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CaGi

Bilaga 2: Exempel pa PDF-kreditnota

KREDITNOTA Sidal/1
Myy? Yritys Prod Oy 5
Kam 39
00200 Helusks ¥k nns datomn 1 akourarmment
s Yetys Prod AB 9.1.2020 132538
I II ) R ol ¥ arime e fmern
00100 Heluink! 57 78007 S778007
Terabliwons bamadi Noperiva boveabs
Testi Henk ko
Fortelaieg Hiwscmnpainn
24.1.2020 %
R ]
14 pv octio
Ostaga Yeays 0000000-5
Prod AB
Artihd serviee Levererst antal  dprh Shattefrl  MOMS MOMS Totalt
Cumama ~
Osnesa -100.00 kg 10.00 400000 1400 -1 40.00 -1 140,00
MOMYS warvdaang -1 et i RELEL
TOTALT: <1 140,00 curo
Myyyd Yreys Peod Oy Telefom: 000 000 0000 FO-numeser. 0000000.0 FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFIHH
Kasu 19 postadicss
00200 Hcheinks soxn heaksdow test.com
Fuanland
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CaGi

Bilaga 3: Exempel pa PDF-betalningsorder

Testi Testimen BETALNINGSORDER Sidal/l
Testilate |
000 30 Hehumbke
i B gt B LnF aki st
Cistaja Yritys Prod AR 9.1 . 3020 TelninN
Tasdikaty 12 S B wd i S
0100 Helsinki 18 34639 1834839
bl i itk Kbparens kontakt
Miga Testinen ‘Outafs Testinen
Forfaliakar Dwehend grund Bl
30.1. 2000 PEStHs 1234
Lipat _
Ontapa Yritye O00000-5
Procd AR
Artikdwrvior Lavirersd sstal  Gpria Shattefri  MAOMS MO Tetalt
TUERMLE e
Absutboits 10000 kg 100 I oonon 1400 [N | 180,00
W i g (L 1L, i
TOTALT, 1 LAY curo
Tosts Tontinen 0101 %0 FI11 1234 S678 5002 M4 /NDEAFIHH
Tonsshars |
G0 Helhamnls
Findand
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