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Att skapa en faktura via Pagero Online till OneCo Networks

Ga till www.pagero.se dar trycker man pa "Testa utan kostnad”. (Du kan skapa 36 fakturor / ar utan kostnad).

* pagero Free gor det majligt for véra kunder att skicka och ta emot upp till 36 dokument per &r innan avgifter kan tillkomma. | vissa fall, till exempel pd grund av lokala regler, ar

det inte méjligt att skicka och ta emot vissa dokument via Pagero Free. Kontakta oss for mer information.

% Testa utan ko

Nar man klickar vidare pa "Testa utan kostnad” ska man ga vidare till "Prova kostnadsffritt”

Hantera fakturor och
order-meddelanden
elektroniskt med Pagero
Free

Borja skicka och ta emot e-fakturor och e-
ordermeddelanden snabbt och enkelt med Pagero
Free. Vi skoter tekniken sa att du kan fokusera pa att
utveckla din verksamhet.

Prova kostnadfritt *

Nar man trycker pa Prova kostnadsfritt ska man dar fylla i sina uppgifter "skapa konto”.

PAGERC

Skapa konto

Faretagadetaljer

Anvindatinformation
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Aktivera ditt Pagero Online-konto

1. Nar ditt féretag har blivit registrerat skickas ett mejl till din e-postadress. | mejlet hittar du en lank for att
aktivera ditt anvandarkonto i Pagero Online.

2. Klicka pa lanken. Nar du har last igenom och godkant avtalet valjer du I6senord och gar sedan vidare till
Pagero Online. Lésenordet kan andras vid senare tillfalle i Pagero Online via Installningar —

Anvandaruppgifter.
PAGERO

Valkommen till Pagero

Ditt konto har blivit verifierat

Ditt konto har nu konfigurerats helt och &r redo att anvindas. Klicka p4 13nken nedan f&r
att fortsatta till inloggningssidan.

G4 till logga in

3. Logga in i Pagero Online pa www.pageroonline.com

4. Ga till Installningar - Féretagsuppgifter for att komplettera dina foretagsuppgifter.
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a. Komplettera uppgifterna med ert organisationsnummer och MOMS registreringsnummer.

b. Fyll aven i er adress och ert telefonnummer under kontaktuppagifter.
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Lagg till en ny e-fakturamottagare i ditt kundregister

Det forsta du maste gora for att kunna skicka e-fakturor ar att Iagga till de mottagare du dnskar att skicka till.
Utan denna koppling kommer inga fakturor att kunna skickas. For att lagga till mottagare féljer du stegen
nedan.

1. Logga in i Pagero Online

2. Gain i "Kundregister”, Sok & Lagg till kunder” (Du kan aven anvanda genvagen "Lagg till kund” pa
startsidan for att komma till denna vy).

3. Sok fram den mottagare du 6nskar att Iagga till. a. Du kan sOka antingen pa féretagsnamn eller
organisationsnummer, MOMS registreringsnummer, IBAN eller liknande. (nar du séker OneCo ska du stka
enligt nedan).

OneCo Networks AB momsregistreringsnummer ar: SE556670214701

Sok & Lagg till kunder

Hr k

du sedan Ligpa 1 i ditt &

ag som | 1ar emol fakturor 4

pet kundregister

| SE556670214701 |

Forstagsnamn Tiansteleverartor

OneCo Metworks AB

4. Nar du finner ratt mottagare, tryck pa "Lagg till” a. Om du ar oséker pa om det ar korrekt mottagare, kan
du trycka pa féretagsnamnet i listan. Det dyker da upp en ruta med mer information om bolaget. Nar du
sakerstallt att det ar ratt mottagare, stang ner informationsrutan och tryck pa "Lagg till”. Kunden ligger nu i
"Mitt kundregister”.

Skapa och skicka e-fakturor

Nar du lagt till din mottagare ar det dags att skapa en faktura. Enklast ar att forst skapa en fakturamall som
sedan kan anvandas nar nya fakturor skall skickas ut. Nedan féljer instruktioner for hur du skapar en
fakturamall, skapar en faktura och skickar i vag en faktura. Du kan spara totalt 10 fakturamallar. (Obs! Enligt
god bokféringssed boér du bifoga eventuell originalfaktura till den e-faktura som du skapar och skickar med
Pagero Web Portal).

1. For att skapa en fakturamall ;"Skapa e-faktura” PAGERO

Start
Hantera ordrar
Pagero \Web Portal

Pagero store

Kundragicter
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2. Valj mottagare i menyn for att visa detaljerad information om den valda mottagaren. Klicka pa Val;
mottagare. Om du inte ser nagra mottagare i menyn beror det pa att du inte lagt till nagra kunder i ditt

kundregister.

Ny taktura
Mottagare Fakturatyp
OneCo Metworks AB Debeat
Adress GLN Organisationsnr. Momsreg.nr.
Sverige 73655667021 556670-2147 SES56670214
44 701

3. For att skapa en fakturamall:

a. Fyll i alla falt som ar aterkommande pa denna typ av faktura i formularet. Exempelvis leveransadress om
denna alltid ar den samma till mottagaren, betalningsuppgifter, er adress och liknande. All information som
sparas i en mall kommer att finnas pa fakturan nasta gang mallen anvands. Ni behéver inte fylla i de
obligatoriska falten, s& som fakturanummer och férfallodatum for att kunna spara en mall.

b. Nar du fylit i all aterkommande information, klicka pa "Spara som mall” Iangst ner.

Avbryt faktura

Spara som mall

Farhandsvisning

4. Nar du valjer att spara en mall dyker ett nytt fonster upp. Du kan da valja att namnge din fakturamall, du
kan aven ange betalningsvillkor for denna mall, vilket dd kommer att anges automatiskt nasta gang mallen

anvands. Tryck sedan pa "Spara och stang”.

Spara som mall X

Mallbeskrivning

Mottagare: OneCo Networks AB

Dokumenttyp: Faktura . Debet
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5. For att sedan anvanda er mall klickar ni pa "Sparade fakturamallar”, tryck sedan pa den markerade ikonen
nedan, under "Oppna”, fér att dppna respektive fakturamall. Ni kan spara totalt 10 olika fakturamallar.

6. Ni far da upp fakturaformularet med informationen fran mallen. Komplettera med fakturaspecifik
information.

a. Ange om det ar en debet eller kredit-faktura. Fyll sedan i resterande falt. Obligatoriska falt ar markerade
med rdéd ram.

b. Klicka pa plustecknet ovanfor fakturaraderna for att Iagga till fler rader. Nar du har fyllt i informationen i
fakturaraden klickar du pa den grona bocken. Klicka pa det roda krysset for att radera en faktura-rad.

c. Du kan ocksa lagga till radspecifik information till varje faktura-rad. Klicka pa den gula anteckningen till
hoéger och fyll sedan i 6nskad information i fritextfaltet.

d. Kontrollera att fakturan ar korrekt och fullstandig, och att du angivit ratt momssatser. Nar du ar klar och vill
skicka fakturan, klicka pa "Ga vidare med fakturan” langst ner.

7. Nar du valt att ga vidare med fakturan hamnar fakturan i en lista under "Godkann och Skicka”. Det ar aven
i detta steg ni lagger till eventuella bilagor innan fakturorna skickas i vag. Ni kan valja att skapa flera fakturor
och placera dem i denna lista genom att trycka pa "Ga vidare med fakturan” i fakturaformularet. Ni kan
sedan skicka i vag alla fakturorna i listan samtidigt, eller en och en om ni énskar det

8. Om ni 6nskar att lagga till bilagor till era fakturor, tryck pa ratt faktura i listan. Information om fakturan
dyker da upp nedanfér. Som bilder har nedan visar. Tryck sedan pa valj fil, och valj den fil du vil bifoga.
Markera sedan den/de fakturor du vill skicka och tryck pa "Skicka”

Adresser
Det finns inget generellt krav pa att ange leveransadress men ska anvandas nar det begarts.

Fakturaadress ar: OneCo Networks AB, Box 160, 101 23 STOCKHOLM

Information om mottagaren

Kundnummerg? Andra Organisationsnummer Momsreg-nummer GLN
1 556670-2147 SE556670214701 7365566702144
Leve 'ansa-tl'e:‘;ﬂﬁ«ndla Fakturaa t.ressdi\ndra

OneCo Networks AB
SE
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OBS: Utdver tvingande information s& maste kostnadsstalle anges i "kdparens referens” (fem siffror ex
68XXX), "kdparkontakt” samt om det finns ink6psorder (10) (format 2xxxxxx eller 101xxxxxxx) ska det anges
i "bestallningsnumret”. Om fakturan ror projekt s anges det i ‘'meddelande till mottagaren”.

Fakturainformation

Fakturanummer * Bestallningsnummer
1111 2690000
Fakturadatum * Koparkontakt
2022-12-14 Lars Persson
Betalningsvillkor Drojsmalsranta (%) Koparens referens
MNetto 30 dagar 68511
Bet. villkor (dagar) Forfallodag * Meddelande till mottagaren
30 2023-01-13 NM35015. Vecka 49

Vid fragor ga garna till Pageros hemsida se nedan eller kontakta dem via tfn +46 10 457 68 70.

Supportcenter fér Pagero eller kontakta oss via cm@oneco.se




