
Att skicka en e-faktura till Osby kommun eller Östra Göinge kommun 

1. Lägg till kommunen/kommunerna som kunder 

Börja med att klicka på Lägg till kund. 

 

Ni hamnar på följande sida. Ni kan söka fram kommunerna genom att skriva namnet i fältet 

Företagsnamn alternativt skriva i organisationsnumret i fältet Id och klicka sedan på Sök. 

  



Nedan ser ni exempel på sökning på företagsnamn. Leta upp kommunen och klicka på Lägg 

till. 

 

Information om mottagarens eventuella krav på fakturan. Klicka på Nästa. 

  



Fyll i kundnummer för mottagagaren av fakturan. Flera kundnummer går att ange för samma 

mottagare, i så fall skrivs de med kommatecken emellan. 

 

Ni skickar sedan en förfrågan till mottagaren om att ni får skicka elektroniska fakturor. Ni 

behöver inte skicka ett meddelande utan klickar på Nästa. 

  



Kontrollera informationen som har angivit och klicka sedan på Slutför om uppgifterna är 

korrekt. Behöver du ändra något är det bara att klicka på Föregående. 

 

Ni återkommer nu till sidan för att söka och lägga till kunder. Samtidigt har en förfrågan om 

att ta emot fakturor från er skickats till mottagaren för godkännande. Fakturor kan först 

skickas när er förfrågan har godkänts av mottagaren. 

 



Under Mitt kundregister finner ni lista över de som ni skickat förfrågan till avseende att få 

skicka elektronisk faktura.  

När er kund har godkänt att ni får skicka fakturor elektroniskt får ni ett mail ifrån Pagero om 

mottagaren har godkänt eller avslagit er förfrågan. Under Meddelande i portalen syns även 

beskedet. 

 

 

 



Klicka på meddelandet, så kommer mottagarens svar upp. I meddelandet kan mottagaren även 

ha angivit krav på fakturan eller annan viktig information till er. 

 

I Mitt kundregister ser det nu enligt nedan när förfrågan har blivit godkänd, och ni kan nu 

börja skicka elektroniska fakturor till mottagaren.  

  



2. Skicka faktura 

Att skicka elektronisk faktura, klicka på Skapa e-faktura. 

Klicka sedan på Skapa och skicka fakturor 

  



Välj mottagare i rullisten. 

Efter gjort val klicka på Välj mottagare. 

  



Nu är det bara att fylla i informationen för fakturan. 

De rödmarkerade fälten (fakturanr, kontaktperson och förfallodatum) är tvingande fält. Dessa 

måste fyllas i. 

I fältet Kontaktperson ska ni ange den person från fakturamottagaren som gjort beställningen. 

I fältet Er referens ska ni ange det fyrsiffriga referensnummer som beställaren har uppgivit 

vid beställning.  

I fakturaraderna anger ni ev. artikelnummer, benämning, antal, enhet, á pris, eventuell rabatt 

samt vilken momssats som tillämpas (6, 12 eller 25). 

 

 

  



Se exempel nedan:  

 

 

Enhet är ex. liter, styck, timmar. 

Rabatt kan anges antingen i kronor eller i procent. För att ange det i kronor skriver ni enbart 

talet ex. 5. Är rabatten i procent skriver ni rabattsatsen och procenttecknet ex. 5 %. 

När fälten fyllts i till och med moms kan ni trycka på Enter (på tangentbordet) alternativt den 

gröna bocken till vänster för att godkänna raden. Beloppet för fakturan och momsbeloppet 

räknar systemet ut, vilket ni kan se i den grå rutan. Stäm av beloppen med vad som framgår 

av fakturan som ni gjort i ert egna bokföringssystem. 



När ni klickar på den gula lappen till höger. Får ni upp en ruta avseende 

Fakturaradsinformation. Här kan ni ange Artikelinformation, Leveransinformation och 

Orderinformation. Fyll i informationen klicka sedan på Spara och stäng. 

Genom att klicka på plustecknet efter Rabatter och avgifter kan ni välja att lägga till Frakt, 

Rabatt eller Övrig avgift. 



Något av fälten Plusgiro, Bankgiro eller Bankkonto måste vara ifyllt. Om inte så kan ni inte 

gå vidare med fakturan. När all information har fyllts i så kan ni spara fakturan som mall eller 

så trycker ni på Gå vidare med fakturan. 

I läget för Godkänn och Skicka. 

I rullisten för sändläge går det att välja mellan Produktion, Test och Certifierad. För att skicka 

en testfaktura så ändrar ni här till test. Ni kan klicka på PDF-symbolen till höger, så får ni upp 

en bild av hur er faktura kommer att se ut. 

  



Klicka på Fakturamottagarens namn, så får du upp följande information: 

Klicka på Redigera – du kommer tillbaka till inmatningen av fakturainformationen. 

Klicka på Ta bort – fakturan tas bort. Eventuell ny faktura får göras. 

Klicka på Förhandsgranska – du får upp fakturan i PDF-format och ser hur den kommer att 

se ut. 

 Under Lägg till bilaga bifogar ni fakturan från ert egna system, tidrapporter eller andra 

underlag som ska bifogas fakturan. 

  



Bocka för fakturan och klicka sedan på Skicka. Fakturan bearbetas och skickas till 

mottagaren. 

Skickade dokument hittar ni sedan under Mina dokument/Skickade dokument. 

  



3. Spara uppgifter om Bankgiro, Plusgiro eller bankkonto 

Gå in under Inställningar och välj Företagsuppgifter. 

Ni kommer att hamna i fliken Grundinställningar. Klicka på Portalinställningar. 

I denna flik fyller ni i era bankuppgifter och klicka sedan på Spara. 


