OpusCapita

OpusCapita Business Network Portal

ANVANDARHANDBOK FOR LEVERANTORER Version 2.0

Svenska




OpusCapita

Sa har kommer du igang med fakturaregistrering
i OpusCapita Business Network Portal

Innan du kan bérja anvanda portalen for faktura registrering behdver du registrera ditt foretag och
acceptera anvandarvillkoren. Denna lathund tar dig steg for steg igenom registreringsprocessen.

Portalen har svenskt text men webblasaren pa din dator kan vara installd pa engelska och darfor visar
denna lathund forsta delen dar du bekréftar din e-postadress med engelsk text och bilder. Darefter &r
alla bilder med svensk text. Notera dock att du i varje steg i registreringen sjalv kan andra sprak till
svenska. Detta gor du i sprakvalsmenyn i hogra 6ver hdrnet som exemplet nedan.

Register a user S

You are only two steps away from completing your registration:

 After submitting this registration form we will send you an email requesting you to confirm your |

Knappar som du ska klicka pa for att bekrafta eller ga vidare ar markerade med en orangerektangel

Paborja din registrering genom att klicka pa Registrera pa valkomstsidan.
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INFRANCRD l

I Valkommen till Infranord
leverantorsportal!

l Vi ar glada att kunna erbjuda dig mojligheten att enkelt ta emot order och
N

skicka dina fakturor elektroniskt till oss! Fér att komma igang ber vi dig att
forst registrera ditt féretag och darefter féljer du bara de instruktioner som var
samarbetspartner OpusCapita tillhandahaller.

Innan registrering vill vi att du laddar ned Infranord
FAKTURAINNEHALLSKRAV. Vi rekommenderar dven varmt att du laddar
ned den svenska LATHUNDEN.

Vi ser fram emot din férsta elektroniska faktura!

@ Har du fragor? =
« Taen titt i Dokumentationen Registrera

« Kontakta var support via e-post customerservice.se@opuscapita.com

Browserstod: Senaste versionerna av Chrome och Firefox samt Internet Explorer 11.

Y - .
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Nu kommer ett nytt fonster Register as a New User att 6ppnas och din e-postadress ar redan ifylld
och ar fortsattningsvis ditt anvandarnamn.

Register a user EeY)

You are only two steps away from completing your registration:

o After submitting this registration form we will send you an email requesting you to confirm your
data.

« After your confirmation you can continue with registering your company detzils.

Email
Youwill receive 3 confirmation email from us to this email address.

First Name

Last Name

Password
Your password has to be at least 8 characters long and nesds to contain 3t least 1 capita
leteer, 1small letter, 1 number and 1 special character.

1
Password

Confirmation
Re-type the above password

m not a robot

Pleaszs verify yourself by activating the checkbaox sbove

Yes, | have read and understood the privacy policy for the service.

© 2001 — 2019 OpusCapita

1. Fylll Email, First Name och Last Name (Dessa kan vara ifyllda redan om din kund som bjudit
in dig fyllt i dessa at dig pa forhand)

2. Du anger nu ett Password (Iosenord) som behdver innehalla:
e Minst atta tecken
e Minst ett specialtecken (t.ex. ett utropstecken, fragetecken etc)
e Minst en liten och en stor bokstav
¢ Minst en siffra
| faltet Password Confirmation, skriver du in ditt valda I6senord igen

Klicka pa I’'m not a robot (slumpvis 6ppnas en uppgift for dig att utfora nar du klickar pa
denna)

5. Kilicka Yes, | have read and understood the privacy policy for the service.
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- Register a user e

You are only two steps away from completing your registration:
o After submitting this registration form we will send you an email requesting you to confirm your

data.
« After your confirmation you can continue with registering your company details.

Email
Youwill receive 3 confirmation email from us to this email address.

First Name

Last Name

Password
Your password has to be 3t least 8 characters long and nesds to contain 3t least 1 capital
letzer, 1small letter, 1 number and 1 specizl character.

Password

Confirmation
Re-type the above passviord

fm not a robot

Please verify yourself by activating the checkbox sbove.

Yes, | have read and understood the privacy policy for the service.

©2001 —-2019 OpusCapita

6. Klicka Register,

7. nu Oppnas ett nytt fonster Confirmation email has been Sent

| Confirmation email has
been Sent

En v

Please check your inbox.
Follow the link in the email to activate your shiny new

account.

Enter Code

©2001 - 2017 OpusCapita

8. Gattillbaka till din e-post, 6ppna det nya mailet fran OpusCapita
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9. | e-postmeddelandet klickar du pa Confirmation.

Welcome to OpusCapita —
Business Network Portal

Please click ¢n Confirmation toffinalize your registration at the Business Network Portal.

If the link does not work, please follow the steps below:
1. Open the Verification link.
2. Copy the verification code: 3139851
3. Paste the verification code to entry field in the confirmation page.

4. Finally press on ‘Confirm' and proceed with the login.

Thanks for your participation!

Alternativt kan du kopiera “verification code” fran mejlet och klistra in det i faltet Enter Code i
Confirmation email has been Sent sidan och klicka sedan pa Confirm

Din e-postadress ar nu bekraftad och du kan logga in i portalen!
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10. S& har loggar du in:

a. Klicka Login pa sidan Email Address Confirmed page

| Email Address
Confirmed |
|English_ | |

. Thank you for your trust.
| You can now login to OpusCapita Business Network

using your email and password.

©2001—2017 OpusCapita

Nu 6ppnas login sidan.
b. Skrivin den e-postadress du anvant | steget tidigare i faltet E-post
c. Skriv in ditt valda lI6senord | féltet Losenord.
d. Klicka pa Loggaiin.

Inloggning
Epost
Losenord

Ldsenord bortglomt? Har du inget anvandarkonto?

©2001 - 2019 OpusCapita
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Du hamnar nu pa sidan Foretagsinformation

11. Alla falt markerat med en asterisk (*) maste fyllas i.

e | faltet Land, anger du fran vilket land ditt foretag skickar sina fakturor (normalt
Sverige).

e Du behover fylla i falten Organisationsnummer och Momsregistreringsnummer

¢ Om du inte har ett momsregistreringsnummer valjer du Mitt foretag har inget
momsregistreringsnummer och anger da istdllet endast ditt foretags
organisationsnummer.

Foretagsinformation

Virtual

Moderbolag v
Foretagsnamn * Mormors bageri
Hemsida

Grundades

Foretagsform

Sate” Steckholm

Land * Sweden

Valuta

Organizationsnummer €@ 555538-8393
Moms ID

Momsregistreringsnummer ** SE556533839301

Mitt féretag har inget momsregistreringsnummer.

Global Location Number ==

D-U-N-5-Nr. ™"

OVT-nummer **

12. Klicka pa Spara och nu 6ppnas sidan Kundanslutningar. P& den har sidan ser du vilket
foretag eller organisation som bjudit in dig till portalen.
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13. For att acceptera inbjudan till portalen gor du féljande:
a. Klicka pa Setup oftr den kund du vill skicka fakturor till.

Kundanslutningar

Company Name Compary 1D Type Status
Invoice nvited @ Rejec

Company Oy Order invited Setp | Connect | Rsject

Musterkunden AG 0C001 Invoice connected O Setup | Reject

Musterkunden AG 0OC001 Order connected Setup | Reject

Nu 6ppnas sidan Installningar for att skicka fakturor

Installningar for att skicka fakturor

@‘r‘.‘, aporta

Anvandarvillkor och instruktioner for "Registrera faktura"

Vianligen |3s noggrant igenom foljande grundférutsattningar samt leverantdrsinstruktioner och bekrifta dessa innan du skickar din forsta faktura via "Registrera faktura

Registrera faktura

o Slutfdr instaliningarna for "Registrera faktura"
o Klicka p3 "Registrera faktura® frin menyn

o Viljkund

How to Key In

o Click "Invoice Key In" from menu

o Select your customer

o Typein Invoice data

« Send Invoices to your customer

Anvandarvillkor

¥ Jag bekraftar att jag last och forstatt anvandarvillkoren for tjansten.

b. Bekrafta anvandarvillkoren genom att:
i. Ladda hem och las igenom anvandarvillkoren.
ii. Valj Jag bekraftar att jag last och forstatt anvandarvillkoren for tjansten.
jii. Klicka pa Acceptera.

iv. Klicka p4 Kundanslutningar i 6vre hogra hornet sa du kommer tillbaka till
sidan Kundanslutningar.
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c. Klicka nu pa Anslut.for att fardigstalla din kundanslutning

Kundanslutningar

Company Name Company 10 Type Status Actions
Te Oy Invoice nvited O Setvp | Connact  JReject
Te Order invited PR [Py Y
Musterkunden AG 0C001 Invoice connected O Setup | Repect
Musterkunden AG 0C001 Order connected Setup | Reject

14. Ga nu till Profil under menyn Foretag

Business Network

OpusCapita

Home Ordrar * Fakturor * Kataloger * Foretag *  Inst3llningar ~ Admin ~

Foretag Organistationséversikt Adress Kontaktperson Kontonummer Synbarhetsinstillningar Godkann access

Foretagsinformation

a. Lagg till en adress av alternativet Foérvalt i menyn (OBS! inte Faktura)

Business Network ok AT Mikeel ~

OpusCapita

Home Ordrar ¥ Fakturor ¥ Kataloger * Foretag *  Instdliningar * Admin v

Féretag  Organistationsdverskt | Adress  Kontsktperson  Kontorummer  Synbarhetsinstillningar  Godkann access

Har anger du féretagets adress.

Typ Adress Postnummer stad Land Telefon Telefax
Farvalt Bagaragatan 1 10530 Stockholm Sweden 08-60010020 - @Redigers | M Racers
Typ* Viljtyp v
Vil typ...

Namn *

Adress *

Adress 2

Adress 3
Postnummer *
Stad ™

Land " -
Area code
Region

Postbox

PO Box Zip Code
Telefon*
Telefax

Epost

o [

10
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b. Fyllnui
i. Namn (dvs ditt féretagsnamn)
ii. Adress
iii. Postnummer
iv. Stad (dvs postadress)
v. Land
vi. Telefon
c. Klicka pa Spara
d. Ga nu vidare till rubriken Kontonummer och fyll i
i. Bank namn (dvs din banks namn)
ii. Bank Land

iii. Bankgiro eller Plusgiro
eller
IBAN (dvs ditt bankkontonummer i IBAN form)

Business Network

OpusCapita

Home Ordrar ¥ Fakturor v Kataloger ¥ Foretag v Instiliningar ¥ Admin v

Foretag Organistationsoversikt Adress Kontaktperson Kontonummer Synbarhetsinstallningar Godkann access

Har anger du foretagets kontonummer.

IBAN Bank namn BIC Bank Land Bankgiro Plusgiro

Banknamn *

IBAN""©

BIC

Bank code

BankLand * ¥
Extern bank kontroll

Bankgiro **

Plusgiro**

ISR Number

****Vanligen ange ditt IBAN. Om du inte har detta och ditt foretag ar i Sverige, vanli| ;

Bankgiro eller Plusgiro.

Du ar nu Kklar att anvéanda portalen for att registrera fakturor till dina kunder som bjudit in dig!

Pa foljande sidor beskriver vi hur du registrerar en faktura

11
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Manuell Fakturaregistrering

Du kan nu registrera din faktura genom att valja Fakturaportal frin menyn Fakturor.

Business Network S #OAY Mikee v

OpusCapita

Home Ordrar ~ Fakturor ¥ Kataloger ~ Foretsg v  Instillningar ~  Admin ~

Crversikt

l:a kt u ra Fakdturapartal Skapa kundfakiura G till oversikt

nstallningar fr att skicka Fakturor

| evarantar Marmnrs hazar Kund* _

Du ar nu redo att registrera fakturan i formularet

Business Network HH " Mikael v

OpusCapita

Home Ordrar v Fakturor ¥ Kataloger v Foretag v  Instillningar v

F a kt U la Skapa kundfaktura  Ga till oversikt

Leverantor DemoN Ltd Kund® v

Leverantérsadress Fakturaadress

Leverantarskontakt Momsregistreringsnummer

Momsregistreringsnummer
Fakturanummer*® Status

. Képarens
Fakturadatum ordernummer

Forfallodatum® Betalningsreferens
Valuta * EUR - Euro v Koparens referens
Bankkonto * v Kommentar
Bilagor 0 Dokument &
Pos Artikel ID Artikelbeskrivning Antal® Enhet” Prisenhet* @  Nettopris Moms Totalt

per enhet” (%)"

Lagg till en artikel Lagg till en tillaggsavgift

Totalt exklusive moms

UR

Moms

Totalt 0,00 EUR

1. Obligatoriska falt ar markerade med (*). Dessa maste vara ifyllda for att du ska kunna
skicka ivag fakturan.

Formularet ar forifyllt med din féretagsinformation.

Valj forst till vilken mottagare (kund) du vill registrera en faktura. Detta gor du fran
rullgardinsmeny bredvid faltet Kund i det 6vre hdgre delen av formularet.

4. (Ifall att du angett fler bankkontonummer nar du registrerade ditt féretag, valj ett av
dom fran rullgardinsmenyn.)

5. Registrera Fakturanummer, Fakturadatum, Forfallodatum samt kontrollera att ratt
Valuta och Bankkonto (Bankgiro/Postgiro) visas.

12
OpusCapita Solutions Oy / 032019



OpusCapita

6. Det ar viktigt att du anger referenserna korrekt och dessa falt ar tvingande for att vi ska kunna ta
emot fakturor.

a. Koparens ordernummer (har anger ni Infranord arbetsordernummer
(AO nummer &r 5-7 numeriska tecken och det &r viktigt att det inleds
med A01234567 eller inkdpsordernummer om bestallningen kommer
fran vart inkbpssystem)

b. Betalningsreferens (Den referens du vill att din kund ska ange pa sin
betalning. Har fyller du i ett OCR nummer }

c. Koparens referens (Infranords referens bestar av ett resursid (Resurs id far
ni frén er bestéllare och det &ar antingen 4 alfanumeriska tecken eller 5
numeriska tecken)

d. Referensperson (Ange for- och efternamn pa bestéallaren)

7. Om du vill lagga till bilagor till fakturan sa kan du bifoga dessa i PDF-format genom att
klicka pa Dokument och valja de dokument som ska bifogas fran den mapp pa din
dator som du sparat dessa i.

8. For att lagga till en fakturarad — tryck pa lagg till en artikel. Ange en Artikel ID samt
en Artikelbenamning, Antal, Enhet, Nettopris per enhet samt Moms(%).
Tillaggsavgifter sdsom frakt lagger du till via knappen lagg till en tillaggsavgift.

(Du behover inte fylla i falten Custom Clearance No. samt Ursprungsland)

Pos Artikel ID Artikelbeskrivning Antal* Enhet* Prisenhet* Nettoprisper ~Moms (%) Totalt
i} enhet* *
1 Exempel 1 ‘ Exempel|1 - beskrivning X 1 sk V1 200 25 200,00 R
Custom Clearance No. Har behéver du inte skriva nagot - inte i Ursprungsland heller Ursprungsland v
Lagg till en artikel |~ Lagg till en tillaggsavgift
Totalt exklusive moms 200,00 SEK
Moms 250% 50,00 SEK
Totalt 250,00 SEK

Forhandsgranska PDF  S-EIES

9. Om du valjer Férhandsgranska PDF, ser du hur fakturan ser ut.

10. Klicka pa Spara nar fakturan ar klar. Du flyttas nu till ett nytt fénster dar du antingen
valjer att spara fakturan for att fardigstélla senare Spara och skicka den till
mottagaren (kunden) direkt.

Spara eller Spara och Skicka

Vinligen bestam om du vill spara och skicka fakturan till din kund eller orm du endast vill spara
som utkast

Spara Spara & Skicka

Gratulerar, Du har nu skickat din faktura!

13
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Logga ur portalen
Na&r du vill logga ur portalen gor du foljande:
1. Klicka pa ditt anvandarnamn i 6vre hogra hornet

2. Klicka pa Logga ut

Business Network

OpusCapita

Home Ordrar v Fakturor » Kataloger v Foretag v Instaliningar ¥ Admin ¥

Fornamn Efternamn

Senaste kampanjer eTransition Pipeline xxxxx@mejladress.com

4 4
Profil
3 1
1
24
2 Stod: +49 231 3967 350
= customerservice.de@opuscapita.com
o4 14 Manuell: Ladda ner
. " N Sprak Svenska ¥
M Startade WM Studsade Epost Wl Oppnade Epost WMl Startsidan besokt
M E-post avvisas WM Registrerade anvandare T P — T — —
M Leverantdrer som viljer tjanst Registrerade leverantorer Identifierad Kontaktade Diskussion Vunna
W With Response M Varde
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