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Anvandarguide:

Pagero Order Portal

Ta emot ordrar, skicka ordersvar,
leveransaviseringar och fakturor.
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Pagero Order Portal Anvandarguide

Logga in i Pagero Online

Ga till Order portalen genom att klicka pa Pagero Web portal, “Hantera ordrar”

Logged in as
'\% Language Demo Outbound, Demo Outbound

Boeh ¥ Customer number: DEMO

Start

Welcome to the Pagero Web Portal
k Pagero Web Portal is a service which easily lets you handle your electronic business documents on the web.

Star

Manage order

Epproves d%ocuments i
Saved invoice drafts
Received invoices % | Creating and sending invoices
s You create your e-invoices with an invoice form, which is easy-to-use, intuitive and straight forward.
Customer directory More info >>
Supplier directory

My documents

Spraket | orderportalen styrs av de sprakinstallningar ni har i Pagero Online.

Pagero Order Portal

Den forsta vyn ni ser ar “Hantera ordrar”.

Har visas alla ordrar. FOr att endast visa ordar med en viss status, hall markéren dver Inbox eller Visa
alla, och valj den status ni vill se.

Hantera ordrar A (visa AYA ~

———

Visa alla
Kan besvaras
0D123-X 2,00 SEK 2016-05 2016-12-05 >
Levererbara
Fakturerbara
Avslagna
Accepterade

Levererade

Fakturerade
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| vyn Inbox, visa alla, ser ni alla inkomna ordrar. Orderstatus visas genom symbolerna pa hoger sida.
For forklaring av respektive symbol, hall markéren over symbolen.

Hantera ordrar INBOX ~ Q VISAALLA ~

Kopare Ordernummer Belopp Onskad leverans

kommun IN160906-36 64.22 SEK 06/09/2016 03/11/2016 >
kommun 0D123-4 21,100.00 SEK 18/11/2016 02/11/2016 >
kommun 0D123-Y 2.00 SEK 10/05/2016 01/11/2016) >
kommun 0D123-3 14,500.00 SEK 18/11/2016 21/07/2016 >
kommun 0D123-2 43,485.00 SEK 18/11/2016 21/07/2016 >
kommun Gustav-1 1,690.00 SEK 18/11/2016 21/07/2016 >

First < . > Last

For att se hela ordern, klicka pa den order du vill visa.

N&r ni kontrollerat ordern och 6nskar att skicka ett ordersvar, klickar ni pa den grona knappen ”Skapa
Ordersvar” i nedre hoégra hornet. (Obs. For vissa syns inte alla alternativ av skapa ordersvar, skapa
leveransbekréaftelse, skapa faktura. Detta beror pa instéllningar hos avsandaren av ordern).

Hantera ordrar INBOX ~ Q o

TEST, TEST

(0D123-X) N ¥
Kopare Leveransadress Bestallda artiklar (2)
Mottagarna Artikelnamr RS E
Genvagen 4
19332 Sigtuna Gummianka gul stor 18T 1,00
232000598 o o Beo
Plastanka 18T 1,00
Nisse Hult 2
nisse.hut@ 232000602 o Qo Ao
0D123_X_0_
source.xml Totalt belopp Nettobelop
2,00 SEK 2,00 SEK
20130930A
Kommentar

Bara ett test

Historik
5dec 2016 10:08 |&@ Mottagen

‘ SKAPA ORDERSVAR I SKAPA LEVERANSBEKRAFTELSE SKAPA FAKTURA
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Skapa ett ordersvar

Pa hogersidan visas en meny Over ordersvaret, rubrikerna kan anvandas for att navigera i
ordersvaret. Mycket av informationen i ordersvaret kommer att vara ifyllt pa forhand, utifran
informationen i ordern.

Ordersvar information, Fyll i/justera er kompletterande ordersvars-information.

Artiklar, information om de bestillda artiklarna visas. Onskat antal kommer att vara forifyllt, detta
kan andras om ni endast vill acceptera en del av ordern.

Ni kan dven valja att avsla ordern, delar eller hela, genom att bocka i rutan ”"Avsla”. Kommentarer
eller mer information till varje artikel kan laggas till genom att klicka pa textrutesymbolen, respektive
+Dokument-symbolen.

o

Ni kan lagga till en ny artikel pa ordersvaret, genom att klicka pa ”Ny artikel”

¢  Ordersvar 0D123-X

Ordersvar information
Ordersvar information

Artiklar

Meddelande till kopare

3 0D123-X
Kopare
t ordernumme 2016-12-13
Meny over ordersvaret
Rubrikerna kan anvandas som
genvagar till de olika delarna i
Artiklar ordersvaret

Gummianka gul stor 232000598  1ST 1 O =]

Kan jag inte fa den sa vill jag inte ha den!

Plastanka 232000602 18T 1 O =]

NY ARTIKEL

AVBRYT SKICKA ORDERSVAR
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Meddelande till kdpare, vid behov kan ni lagga till ett meddelande till kdparen

Koépare, information om kdparen kommer att vara ifyllt pa forhand, detta kan dndras/redigeras vid

behov.

Nar ni har skapat ert ordersvar och bekraftat antalet bestallda varor ar det dags att skicka
ordersvaret. Detta gor ni genom att klicka pa ”Skicka ordersvar”, langst ner till hoger.

¢«  Ordersvar

Meddelande till kopare

Bara ett test

Kopare

Kopare /'

Kontaktinformation
kjell.brell@

Er referens

Nisse Hult

nisse hult@

0D123-X

Ordersvar information
Artiklar
Meddelande till kopare

Kopare

Leveransadress /'
Mottagama
Genvagen 4

19332 Sigtuna

AVBRYT ‘ SKICKA ORDERSVAR b

.
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Skapa leveransbekraftelse

Nar ni har skickat ert ordersvar och varorna har levererats, kan ni skapa och skicka en
leveransbekréaftelse. Detta gors genom att klicka pa den order ni vill skapa leveransavisering for i vyn
for ” Hantera Ordrar”. Klicka sedan pa ”Skapa Leveransbekraftelse” i nedre hogra hornet.

TEST, TEST

Hantera ordrar INBOX ~  Q <

(0D123-X) N v
Kopare Leveransadress Bestallda artiklar (2)
Mottagarna rtikeln
Genvagen 4
19332 Sigtuna Gummianka gul stor 18T 1,00
232000598 o 3o Bo
o Plastanka 18T 1,00
Nisse Hult 2
nisse.hut@ 232000602 o Qo Ao
0D123_X_0_
source.xml t - ettobelog
2,00 SEK 2,00 SEK

20130930A

Kommentar
Bara ett test

Historik
5dec 2016 10:08 |& Mottagen

—
SKAPAORDERSVAR [ SKAPA LEVERANSBEKRAFTELSE |  SKAPA FAKTURA
e — g

Nar ni klickar pa “Skapa Leveransbekraftelse” 6ppnas ett nytt fonster. Har kan ni sedan skapa er
leveransbekraftelse. Mycket av informationen i leveransbekraftelsen kommer att vara ifyllt pa
forhand, utifran informationen i ordern.

Leveransbekriftelseinformation, komplettera/justera er information gallande leveransbekraftelsen.
Artiklar, ange vilka artiklar ni 6nskar att skapa en leveransavisering for. Ni kan skapa en

leveransbekréaftelse pa en del av ordern, genom att andra antalet artiklar som levereras. Ordern far
da statusen Dellevererad. Ni kan senare skapa en leveransbekréftelse for resterande.



¢  Leveransbekréftelse

Leveransbekréftelseinformation

veransbekriftelsenummer

3 0D123-X

PAGERO

0D123-X

Leveransbekraftelseinformation

Artiklar

Meddelande till képare

Leveransdatum *
Kopare
Foljesedelsnummer Mitt ordernummer 2016-12-13
(Meny over
. leveransbekraftelsen.
Kolit Rubrikerna kan anvandas som
genvagar till de olika delarna i
\Ieveransbekréftelsen. /
Artiklar
k ntal h " tal
Gummianka gul stor 232000598 18T 1,00
Plastanka 232000602 18T 1,00

AVBRYT SKICKA LEVERANSBEKRAFTELSE

Meddelande till kdpare, vid behov kan ni lagga till ett meddelande till kdparen

Kopare, information om képaren kommer att vara ifyllt pa férhand, detta kan dndras/redigeras vid

behov.

Nar ni har skapat er leveransbekraftelse, med korrekt antal levererade artiklar, skall

o

leveransbekraftelsen skickas, genom att klicka pa ”Skicka Leveransbekraftelse” langst ner till hoger.

/Z Leveransbekréftelse

Meddelande till kopare

Bara ett test Meddelande

Kopare
Kopare /' Leveransadress /'
Mottagarna
Genvagen 4
19332 Sigtuna

Kontaktinformation
Kjell.brell@
Er referens

Nisse Hult
nisse hult@

0D123-X

Leveransbekréftelseinformation
Artiklar
Meddelande till kopare

Kopare

s s =
AVBRYT SKICKA LEVERANSBEKRAFTELSE D
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Nar ordern ar komplett och varorna har levererats till kdparen skall en faktura skapas och skickas.
Detta gor ni genom att klicka pa den ordern ni vill skapa en faktura for, i vyn 6ver “Hantera Ordrar”.
Nér den valda ordern visas klickar ni pa knappen ”Skapa Faktura” langst ner till hoger. Ni kan da valja
att skapa fakturan baserat pa hela ordern, eller den/de leveransbekraftelser ni skapat.

Hantera ordrar INsox - Q VISAALLA - —
(0D123-X) N v
Képare Leveransadress Bestallda artiklar (2)
Mottagarna A
Genvigen4
19332 Sigtuna Gummianka gul stor 18T 1,00
232000598 o Qo @o
Plastanka 18T 1,00
Nisse Hult
rsse i 232000602 o 3o Go
0D123.X.0
sourcexml ,
2,00 SEK 2,00 SEK
201309304
Kommentar
Bara ett test
Historik

5 dec 2016 10:08 |&@ Mottagen

el
SKAPA ORDERSVAR SKAPA LEVERANSBEKRAFTELSE { SKAPA FAKTURA ' H
e

Nar ni klickar pa ”Skapa Faktura” 6ppnas ett nytt fénster. Mycket av informationen i fakturan
kommer att vara ifyllt pa forhand, utifran informationen i ordern.

Fakturainformation, komplettera/justera er fakturainformation.
Artiklar, Information om artiklar, sa som antal kommer att vara ifyllt pa férhand utifran

informationen i ordern. Lagg till momssats per artikel. Vid behov kan informationen om artiklarna
andras. En kommentar till en specifik artikel kan laggas till genom att klicka pa textrutesymbolen.

x Faktura 0D123-X
Fakturainformation
Fakturainformation
Artiklar
) ) Avgifter och avdrag
20161213 201309304
Betalningsinformation
0D123X Mitt ordernumme m Leveransbekriftelsenummer SEK v
Meddelande till kpare
Kopare
Artiklar Siljare
Meny over fakturan,
Rubrikerna kan anvandas
som genvagar lill de olika
delarna i fakturan.
Gummianka gul stor 232000598 1 ST 1 0,00 100 B
‘ Sammanfattning
Kan jag inte fa den sa vill jag inte ha den! av fakturan
Plastanka 232000602 1 ST 1 0,00 100 B Moms-specifikation v
2,00 0,00
NY ARTIKEL Nettobelopp 2,00 SEK
Momsbelopp 0,00 SEK
Totalt 2,00 SEK

AVBRYT SKICKA FAKTURA
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o

Avgifter och avdrag, lagg till en avgift eller avdrag, genom att klicka pa ”Lagg till Frakt”, “Lagg till
Avgift” eller "Lagg till Avdrag” och fyll i informationen. Avgifter eller avdrag tas bort genom att klicka
pa Papperskorgs-symbolen. Information om drojsmalsvillkor/dréjsmalsréanta kan ocksa adderas.

Betalningsinformation
Betalningsinformationen ar forifylld om denna information har lagts till i ert konto i Pagero Online
(Installningar/ Foretagsuppgifter/Portalinstallningar). Extra betalningsinformation ldggs till genom att

o

klicka pa ”lagg till”, valja den/de betalningsmetoder ni vill Iagga till och fyll i informationen.

Meddelande till kopare, Har kan ni lagga till ett meddelande till kdparen.

Vx Faktura 0D123-X

Avgifter och avdrag Artikar

Be ation
|

Betalningsinformation

Meddelande till kopare

Moms-specifikation

Baraett test
2,00 0,00
Sammanfattning
Nettobelopp 2,00 SEK
0,00 SEK
2,00 SEK

AVBRYT SKICKA FAKTURA

Kopare, information om kdparen ar forifylld, vid behov kan denna information redigeras.

Séljare, information om séljaren (er information), kan dndras vid behov, genom att klicka pa pen-
symbolen bredvid rubriken. Onskar ni att &ndra den information som &r férifylld gors detta via ert
konto i Pagero Online, under Installningar/Féretagsuppgifter.

Nar ni har skapat er faktura, och kontrollerat att all information ar korrekt, klicka pa ”Skicka faktura”.
Er faktura skickas da ivag till koparen.

<« Faktura 0D123-X

Kopare

Kopare

Kontaktinformation

Séljare

Séljare /

E
Ingens vag 1

SE

Kontaktinformation
bed

N
Momsbelopp

ot =
PUSSIRY  scicks FaxTuRa .
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For att skapa en kredit pa en tidigare skickad faktura, ga till fliken ”Fardigbehandlad”.

Har visas alla fardigbehandlade ordrar. Klicka pa den order ni 6nskar att skapa en kredit for. Klicka
sedan pa ”Skapa kreditering”.

Hantera ordrar rmcieunola » Q

CARL DAMLLOF +

PAREEE  JonasTest (4503309408)

Q- a v
Kopare Leveransadress Bestalida artiklar (1
Sxcotw :
oou
L IO O -
serz !
. ! X
sse
Kommentar
57305 oh
Historik
=5
=
2 e
e
SKAPA KREDITERING

Ni véljer da pa vad ni vill basera kreditfakturan pa, om ni exempelvis skickat delfakturor fér denna
ordern.

Basera kreditfakturan pa

AVBRYT SKAPA KREDITERING

Fyll i informationen pa kreditfakturan. Om ni inte 6nskar att kreditera hela fakturan, kan ni justera
antal och sedan ga vidare. Nar ni fyllt i all info klickar ni pa ”Skicka kreditering”.

< Kredit faktura

Supplier AS 4503309408
Fakturainformation
Kreditinformation
Arikla
. gifter och avdra
Kredit 21 TEST Faktura 24 20170410 6544739 20170525 Begdran
Meddelande till kapare
4503300408 12321321 SEK K
Saljare
Artiklar
Maintenance 2107 10 oum 12500 3125000 12500000 B}
Avgifter och avdrag
Moms-specifikation
LAGG TILL FRAKT LAGG TILL AVGIFT LAGG TILL AVDRAG
2 12500 3125000
Sammanfattning

Meddelande till kopare

AVBRYT SKICKA KREDITERING
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Om ni 6nskar att skicka en ny faktura efter krediteringen av en tidigare, ga till fliken "Inbox”. Vélj den
order ni 6nskar att skicka faktura for, och folj stegen ovan for att skapa en faktura, och skicka sedan

ivag den nya fakturan.

Hantera ordrar

JonasTest (4503309408) g [w ]
Kopax Leveransadress. Bestallda artikar (1)
[ RENN - R - |
sex sx
Komm
o544
skapa FaxTura [

Har ni nagra fragor?
Kontakta Pagero Service & Support Center

Tel +4631-73088 70
support@pagero.com



mailto:support@pagero.com

