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Veiledning for bruk av elektronisk faktura i 
TakeCargo for Transportkjøpere 
 

Dette heftet viser hva en transportkjøper må gjøre for at en transportør skal kunne sende 
elektroniske fakturaer gjennom TakeCargo for automatisk verifisering.   

I tillegg viser det hvilke funksjoner en transportkjøper har tilgjengelig for å sjekke hvorfor 
mottatte fakturaer ikke er godkjent av TakeCargo. 

Oppgaver som gjøres daglig 

 

Dette er oppgaver som gjøres ved behov. 

Sjekk detaljer for en faktura som ikke ble godkjent av TakeCargo 
 

For å få tilgang til denne funksjonen må man være superbruker. 

Hver gang man får melding om at en faktura ikke er blitt godkjent, kan man sjekke detaljene 
ved å logge seg på TakeCargo. 

Velg Automatisk Fakturakontroll fra Admin menyen 

 

(bilde oppdatert 20130719) 
 

Det vil vises et vindu hvor fakturanummer kan skrives inn.  Skriv inn nummer på faktura som 
skal sjekkes og trykk på   knappen.  Systemet vil finne fakturaen som er feil og vise 
hovedinformasjon sammen med detaljer for hver fakturalinje som er feil. 
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(bilde oppdatert 20130719) 

 
Eksemplet over viser at grunnen for at faktura ikke ble godkjent av TakeCargo var at 
fakturasum ikke er samsvarende med fakturagrunnlaget.  Eksemplet viser også at flere 
fakturalinjer ikke er med i fakturagrunnlag, noe som kan være årsaken til avviket. 

 

Faktura som er opphevet av en kreditnota 
 

Dersom en feilfaktura er blitt opphevet av en kreditnota, vil dette vises på websiden ved at 
informasjon om fakturaen står med gul bakgrunn og status sier at den er ”Utlignet av 
kreditnota”.  Direkte under vil informasjon om kreditnota vises. 
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(bilde oppdatert 20130719) 

Manuelt godkjenne en avvist faktura 
 

En faktura som er avvist av TakeCargo kan likevel godkjennes manuelt slik at den blir stående 
i TakeCargo som manuelt godkjent. 

Finn fram til faktura som skal godkjennes manuelt ved å skrive inn fakturanummer og trykke 
 knappen (som forklart over). 
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(bilde oppdatert 20130719) 
Hovedinformasjon om fakturaen vil vises på rød bakgrunn.  Skriv inn en forklaring til hvorfor 
fakturaen ble godkjent i ettertid og tykk så på “Godta” knappen. 

Etter en liten stund vil siden bli oppdatert, bakgrunnsfargen skifte til gul, og status er satt til 
”Manuelt akseptert av bruker”.  Det vil også stå hvilken bruker som godkjente og når 
godkjenningen ble gjort.  

 

(bilde oppdatert 20130719) 
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Oppgaver som må gjøres kun en gang for 
hver transportør 
 

Hver transportør som skal sende inn en elektronisk faktura via TakeCargo må konfigureres til 
dette av transportkjøperen. 

 

Hvordan sette opp e­faktura mot en transportør  
 
Konfigurer fakturagrunnlag og foreslå e­faktura 
 

En transportør må settes opp slik at det blir kjørt ut et fakturagrunnlag for hans 
transportoppdrag.  Grunnlaget blir laget hver natt til mandag og vil da ta med seg alle 
avsluttede transporter fra foregående uke. 

 

(bilde oppdatert 20130716) 
Velg menyen Admin ­> Konfigurer og så Systemkonfigurasjon.  Det vil da komme opp en 
side som viser alle transportører som det blir laget fakturagrunnlag for.  Trykk på fliken 
Fakturakonfigurasjon og siden vil vises. 
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(bilde oppdatert 20130716) 
Trykk på “Ny” for å kunne legge til en ny transportør.  Transportøren må allerede være 
registrert i TakeCargo. 

 

(bilde oppdatert 20130719) 
Trykk på “Tilby” knappen for å sende tilbud om e­faktura til transportøren. Dersom 
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transportøren kun skal sende papirfaktura, trykkes ikke “Tilby” knappen.   

 

(bilde oppdatert 20130719) 
Systemet vil da vise at transportøren står med e­faktura som “Foreslått”. 

Fra dato kolonnen viser fra hvilken dato man vil begynne å inkludere transportoppdrag i et 
fakturagrunnlag.  Dette gjør det mulig å bestemme seg for hvilken dato frem i tid man skal 
begynne med fakturering gjennom TakeCargo. 

Trykk på kalender ikonet ved siden av datofeltet og velg ønsket dato fra kalenderen som 
kommer opp. 
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(bilde oppdatert 20130719) 
Senere når transportøren har kvittert for avtalen, vil e­faktura statusen forandres fra Foreslått 
til Akseptert. Når statusen er blitt endret til akseptert vil transportøren kunne lage og sende 
elektroniske fakturaer til transportkjøper direkte fra webgrensesnittet til TakeCargo.  Dette vil 
være mulig fra neste gang fakturagrunnlaget kjøres for transportøren. 

Transportkjøper vil få den elektroniske fakturaen tilsendt på den måten som er satt opp i 
meldingspreferanser (se Admin ­> Konfigurer ­> Systemkonfigurasjon ­> 
Meldingspreferanser) for videre behandling i eget system. 
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