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Dette heftet viser hva en transportgr minimum ma gjgre i webdelen av TakeCargo for a sette
opp og sende elektronisk faktura gijennom TakeCargo.

Heftet viser ukentlige oppgaver og oppgaver som kun gjeres en gang (konfigurering).

Fakturere transportoppdrag via elektronisk faktura

Nar e-faktura er satt opp mellom transporter og transportkjgper, vil TakeCargo automatisk
forberede for e-faktura for hver gang det lages et fakturagrunnlag mot transportkjgper.

Transport oppdrag Admin Kostnadshindtering

Kostnadsavwvik

| Fakturaspesifikasjon [\ I

(bilde oppdatert 20130719)
E-faktura lages og sendes fra siden "Fakturaspesifikasjon” som nas ved a velge menyen
Kostnadshandtering -> Fakturaspesifikasjon.

Linjer pr side 1w ~|

o + iode Fra:+ Periode Til+ ‘Godtatt dato® Fakturadato®
= ! Kjoper Ref.kode. wvaluta> Belops Godtatt avs o KID rs F & Akt °

kjoper —

01.09.2011 35.08.2011 -01.09.2011  DoM° 27304 | NOK 150,00 Opprett d} I

(bilde oppdatert 20130719)

Finn fram til fakturagrunnlaget til transportkjgperen som man vil sende e-faktura til. Bla
nedover i listen. Listen viser fakturaer for den siste maneden. Dersom man gnsker a se flere
gjeres det ved a klikke pa datofeltet i kolonnen “Periode Fra:” og deretter velge en dato mha
kalenderen.
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Opprettets Periode Fra:+ Pericde Til+
15.06, ﬂ?.%
e = juni, 2012 > 3>} x

ma t on toe fr loa sa

4 (10 | 11| 12 | 13 | 14
25 (17 |18 | 18 | 20 | 21
26 | 24 | 25 | 26 | 2T | 28
ki

10.06.2013 | Clean | Today

(bilde oppdatert 20130719)

Trykk pa knappen “Opprett” til hayre pa fakturagrunnlaget. Linjen med fakturagrunnlaget vil
endre seg til & vise tre nye felt, samt en knapp for & lagre endringen.

Linjer pr side 10 ~|

CTER S mnLR ean S e e o ) el KID nummer$ + Z
01.09.2011 25.08.2011 -01.09.2011  Demo kjoper 27304  NOK 150,00 10.07.2013 | m
R <« < juli, 2013 t? > s} x
ma i on o fr lo se
21 23|45
w8 |9 || n|n2
2 (15|16 |17 18|10
0|22 |2 |4 |5|®
31|20 |30 |3
22
10.07.2013 | Clean | Today

(bilde oppdatert 20130719)

Fyll inn fakturanummer som denne fakturaen skal ha i feltet “Fakturanummer”.
Fakturanummer hentes fra den vanlige fakturanummerserien som benyttes av transportaren.

Fyll inn et eventuelt KID nummer i feltet “KID nummer’. Dersom du ikke har KID nummer sa
kan feltet vaere blankt. Dersom det skrives inn et KID nummer i feltet, ma det veere riktig.
Systemet sjekker at tallene stemmer med kontrollsifre.

Fyll inn fakturadatoen i feltet “Fakturadato” pa formatet dd.mm.yyyy eller bruk kalenderen.
Trykk knappen “Lagre” for a lagre endringene. Det vil na vises tre nye knapper utenfor
fakturagrunnlaget.

Linjer pr side 10 x|

Opprettet* Periode Fra:* Periode Til¥ Godtatt dato¥ Fakturadato¥
- T i T Kjoper Ref.kede. Wvaluta® Belop® Godtatt av+ T KID nummer# Fakturanummer$ M
Demao X
01.09.2011 25.08.2011 -01.09.2011 kgaper 27304 NOK 150,00 987654321 m Generer m



(bilde oppdatert 20130719)

Trykk pa “Endre” for a redigere pa fakturanummer, eller KID nummer dersom disse er feil.
Dette er kun mulig far knappen “Generer’ har blitt trykket. Trykk pa “Vis” knappen for & se pa
fakturaen som en papirfaktura. Dette kan ogsa gja@res etter at fakturaen har blitt sendt og kan
ogsa brukes for & skrive ut en kopi av fakturaen for vedlegg til regnskapet.

Trykk pa “Generer” for a sende fakturaen. Fakturaen vil bli merket som OK av TakeCargo for
den blir videresent til transportkjgper.

Skriv ut papirkopi av faktura

En papirkopi kan nar som helst skrives ut fra en e-faktura som er laget. Dette kan gjeres fra
Fakturaspesifikasjonssiden. Se over hvordan finne siden.

Dersom e-fakturaen har blitt sent vil det kun vaere en “Vis” knapp som kan trykkes pa for a
vise fram papirversjonen av fakturaen.

Linjer pr side 1w |

Opprettet¥  Periode Fra:¥ Periode Til# Godtatt dato¥ Fakturadato®
= © = © ! Kjeper Refkode. wvaluta® Belop® Godtattav® ©%  KID nummer# Fakturanummer$ atu ©

01.09.2011 25.08.2011 -01.09.2011 EJ:np.l:r 27304 NOK 150,00 9B7654321 19.07.2013

(bilde oppdatert 20130719)

Trykk pa “Vis” og trykk sa apne nar du blir spurt om det. Dersom PDF leseren er installert pa
maskinen din vil fakturaen vises som en papirfaktura.

Farste side vil veere som i figuren og de neste sidene vil inneholde alle fakturalinjene som
hver representerer ett transportoppdrag.

Skriv ut kopi av fakturaen pa vanlig mate i din PDF viewer.
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Document Viewer

E2BInvoiceView-1.pdf

L Next | o

Thumbnails - %
Avsender: Bankkonto:
Demo Transporar Foretaksregisterat: NO 101 110 011 104 M\Eaktura
tast IBAN: Kundenr:
4999 asdfasdf SWIFT: Faktura dato:  2013-07-1%
Fakturanr: B87654321
Forfalls dato:  2013-08-18
DEMO KJ@PER
se vedlegget for detal jens
!
|
It
2
MVA grunnlag 25% : 150.00
MVA 37.50
@reavrunding : 0.00
Totalsum : 187.50
Kvittering
Innbetalt til konte Belop
187.50
r A
Betalingsinformasjon GIRO 2:’:"‘119'L2C1 3—ca—la_l
Faktura [Uinderskriftved girering A
Kundenr:
Fakturanr: 887654321
-
Betalt av Betalt til
r A r A
DEMO KJOPER DEMO TRANSPORTER
TEST
9999 ASDFASDF
L d L .
Belast Kuittering
kento tilbake:
Kundekdentifikasjon (KID} Kroner Ore Tilkento Blankettnummer
187 50 < = < >

(bilde oppdatert 20130719)
Oppgaver som kun ma gjores en gang

Det er to oppgaver som ma gjgres for en transportgr kan ta i bruk e-faktura mot en
transportkjgper.

1. Transportgren ma ha fatt tilbud om e-faktura fra transportkjgper og akseptere dette.
2. Transportgren ma legge inn bankkontonummer som skal framkomme pa fakturaen.

For a kunne gjgre disse oppgavene ma man veere superbruker.
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Akseptere forslag om a bruke elektronisk faktura

Dette er en oppgave som ma gjeres en gang for hver transportkjgper som det skal sendes
e-faktura til. Det er transportkjgper som foreslar bruk av e-faktura.

For a kunne se hvilke transportkjgpere som har foreslatt & bruke e-faktura, velg menyen
Admin -> Konfigurer -> Systemkonfigurasjon. Velg sa skillearket “Fakturakonfigurasjon”

Admin Kostnadshindtaring
Brukerprofil
i Honfigurer 3 Firmaprofil

Administrer alle brukere

Administrer brukerinnlegging konfigurasjon

Periode Fra:* Periode Til¢| system konfigurasjon [\'.\
La™]

Statistikk

(bilde oppdatert 20130719)
Forslag fra nye transportkjgpere vil ha en “Aksepter” knapp til hgyre for linjen.

Fakturakonfigurasjon Tillegg til fakturakonfigurasjon Generelt Konfigurering av egne hentestede

Kenfigurer fakturaspesifikasjon
Kjoper GLMN Bruker e-faktura Fra dato Lagre

Cc ud 7OB 418 11.jun.2010

oemo kjoper 660 446 DemoTransportor Aksepter k.

(bilde oppdatert 20130719)

Trykk pa “Aksepter” for a akseptere a bruke e-faktura mot transportkjgperen. Systemet vil
sette e-faktura status til akseptert for a vise at e-faktura na kan brukes mot transportkjgperen.

Neste gang et fakturagrunnlag blir laget vil det veere mulighet for a lage og sende e-faktura til
denne transportkjgperen via webgrensesnittet i TakeCargo.

Legge inn bankkontonummer til bruk i faktura

Bankkontonummer som man vil ha med pa fakturaen legges inn ved & velge skillearket
“Tillegg til fakturakonfigurasjon”.
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Fakturakonfigurasjon || Tillegg til fakturakonfigurasjon || Generelt " Konfig

Tillegg til fakturakenfigurasjon
ID DemoTransportor

Betalingsfrist (antall dager fra fakturautstedelse) |

Kontonummer |m

IBAM nr. [

SWIFT nr. [

Rabatt/Avslag dager |
Rabatt/Avslag prosent |ﬂ.ﬂ

Betalingsbetingelser |
Forfalt/forskinket gebyr i prosent |

(bilde oppdatert 20130719)

Skriv inn kontonummer og eventuelt annen informasjon og trykk pa knappen “Lagre”.
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