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1. Hvordan laste opp fakturaer

1.1 Skritt 1: For 3 oppfere en faktura, du ma ha et gyldig innkjgpsordrenummer (PO) oppgitt av
Experian.

Nar et gyldig innkjgpsnummer har blitt generert av Experian, sendes dette enten pa e-post eller via
forretningskontakten din. Nar innkjspsnummeret er mottatt, kan du logge deg pa «iSupplier»-portalen
med brukernavnet og det midlertidige passordet ditt som allerede er mottatt i registreringsprosedyren.
Nar du har logget deg p3, trykk pa «Finance»-fanen gverst til venstre. Som fgrste skritt blir du bedt om 3
oppgi innkjgpsnummeret pa innkjgpsordrenummerfeltet trykk deretter pa «Next»-knappen.
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1.2 Skritt 2: Hvordan oppfgre fakturaen

1.2.1 P3a skritt 2 blir du bedt om a oppfe@re alle opplysningene pa fakturaen du gnsker a laste opp.
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OBS! Alle felt merket med en «*» ma fylles ut for du kan ga videre til steg 3.

1.2.2 Forklaring av fakturaoppf@ringsfeltet

»Remit to”:

,Invoice Number”:

,Invoice Date”:

,Invoice Type”:

Dette feltet gir bekreftelse pa at vi skal overfgre penger til riktig bankkonto.
Trykk pa forstgrrelsesglassikonet ved siden av feltet. Nar popup-boksen dukker
opp, trykk pa «Neste» knappen og bankdetaljene som er registrert pa din konto
dukker opp. Hvis du har flere konti, kan du selv bestemme til hvilken konto vi
skal betale til. Hvis du ma oppdatere bankdetaljene, vennligst se pa «Hvordan
skal jeg oppdatere bankdetaljene» i opplaeringsveiledningen.

Faktura nummber; Dette ma veere det samme som pa fakturakopien. Experian
godtar ikke fakturanummer med hverken spesialtegn eller symboler innen
fakturanummeret (f.eks. | #S% @ /).

Dersom du far feilmelding som sier at fakturanummeret er duplikat, det kan
hende du allerede har prgvd a laste opp fakturaen, eller samme fakturanummer
ikke har blitt slettet fra «iSupplier»-portalen ved tidligere forsgk.

Du kan se pa dette med a ga til «se pa fakturaer»-omradet, skrivinn
fakturanummeret og trykk «Ga». Hvis du ser samme fakturanummer med
,usendt” status, vennligst registrér den.

Faktura dato: Denne ma vaere det samme som pa fakturaen.

Vennligst velg «Standard» hvis det er en faktura dog «Credit Memo» hvis det er
tilbakefgring til Experian.



,Currency”:

,Description”:

,Attachment”:

,Customer Tax ID”:

,Quantity of invoice ”:

,Fakturert mengde”:

,Frakt”:

Valutaen som vises er innkjgpsordrenummerets valuta. Hvis den ikke er det
samme som pa fakturaen, vennligst ta kontakt med bestilleren for et nytt
innkjgpsordrenummer.

En fullstendig forklaring om hva omfattes av fakturaen og mengden pa
etterspurte tjenester / produkt.

Vennligst last opp en kopi av originalfakturaen med a klikke pa «Last opp»-
knappen og legge ved et dokument i enten .pdf eller .tiff format. Pro-forma eller
uttalelsesdokument godtas ikke.

Dette er Experian sin skattyter-ID. Hvis nummeret ikke allerede er utfylt, da kan
du klikke pa forstgrrelsesglassikonet og sgke etter det gjeldende landets
skattyter-ID.

Nederst pa siden ser du mengden og volumet av varene / tjenester vi kjgper.
Disse ma ngye utfylles for at fakturaen skal sendes.

Mengden som skrives inn ma vaere nettobelgpet uten MVA.

Dersom innkjgpsordrenummeret ikke har blitt utstedt med porto, sa burde
mankobelgpet inkludert i «belgp»kolonnen og klikk «Ny rad».

Nar du er sikker pa alle opplysningene er riktig utfylt klikk pa «Neste»-knappen nederst til hgyre.



1.3 Administrér skatt

Hvis fakturaen skal palegges MVA, vennligst klikk pa «Beregn skatt»-knappen for a fylle ut skattebelgpet.
Hvis du ikke far til dette, vennligst se pa kontaktdokumentet for a finne kontaktinformasjonen til din
naermeste @konomiavdeling.
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Nar du er sikker pa at alle oppgitte opplysninger er riktige, kan du klikke pa «Next»-knappen nederst til
hgyre.



1.4 Skritt 4: Sammendrag

Til slutt, vennligst verifisér om alle opplysningene er riktig utfyllt. Feil informasjon kan fgre til
forsinkelser i utbetalinger. Hvis totalbelgpet som vises i portalen ikke stemmer med fakturabelgpet, ta
gjerne kontakt med din naeermeste @konomiavdeling for rad. Innen du klikker pa «Next»-knappen,
vennligst verifisér at alle fglgende punkt stemmer med fakturaen:

e ltem = nettobelgp pa fakturaen
e Freight = portogebyr

e Tax = skattebelgp

e Total = fakturabelgp

e Currency = fakturavaluta



1.5 Hvordan laste opp en faktura med innkjgpsordrenummer som inneholder flere linjer

Du har muligheten til a laste opp én faktura mot et innkjgpsordrenummer som inneholder flere linjer.
Folg veiledningen for fakturaopplasting frem til skritt 1 av fakturaopplastingsprosedyren.

Nar innkjgpsordrenummeret har blitt skrevet inn og du har valgt «Sgk»-knappen du se detaljene til
innkjgpsordrenummeret. Hvis innkjgpsordrenummeret ditt inneholder flere linjer, vil du se flere linjer pa

siden. Du kan da velge den aktuelle linjen som fakturaen skal registreres mot.
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1. Sett kryss pa innkjgpsordrenummeret du gnsker a sende inn, sa klikk pa «Next» gverst til hgyre.

. Skriv inn leverandgrnavnet, remitteringsbankopplysningene og last opp fakturakopi. Klikk pa «Next»
nar du er ferdig.

3. Du ma na kontrollere og kalkulere skatten som tillegges pa fakturaen. Klikk pa «Next» nar du er
ferdig.

4. Til slutt verifisér fakturaen og klikk «Submit».



2. Hvordan laste opp en kreditnota

«iSupplier»-Portalen gir deg oversikt over bade pa fakturaene, kreditnotaene og betalingene dine.
Kreditnotaer burde registreres kun mot fakturaer som allerede har blitt opplastet i portalen.

Obs! Kreditnotaer skal registreres kun mot innkjgpsordrenummeret originalfakturaen ble utstedt mot.
Dersom linjen allerede er lukket sa vises ikke ved skritt 1. Vennligst ta kontakt med din lokale
@konomiavdeling for & gjendpne linjen.
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3. Ved skritt 1, skriv inn innkjgpsordrenummeret i innkjgpsordrenummerfeltet sa klikk «Neste»-
knappen. En oppsummering av innkjgpsordren skal dukke opp. Velg alle gjeldende linjer pa
innkjgpsordren som kreditten skal bokfgres mot.
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4. Ei sammendragslinje av innkjgpsordrenummeret ditt dukker opp. Velg alle gjeldende linjer pa

innkjgpsordrenummeret som gjelder kreditten. Vennligst trykk pa «Kreditnota» pa nedtrekkslisten fra
«Fakturatype».
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2.1 Pa skritt 2 bes du oppgi alle opplysningene pa kreditten du gnsker a laste opp

Obs! Alle felt med «*» ma fylles ut f@r du kan ga videre til steg 3.

2.1.1 Forklaring pa felt for oppfgring av kreditnota

Remit to:

Invoice number:

Invoice date:

Invoice Type:

Invoice Currency:

Description:

Attachment:

Customer Taxpayer ID:

Quantity of invoice:

Dette feltet er for a verifisere at vi overfgrer pengene til riktig bankkonto. Klikk
pa forstgrrelsesglassikonet ved siden av feltet. NaR popup-vinduet dukker opp,
klikk pa «Neste»-knappen og bankkontodetaljene som allerede er registrert pa
din konto vises. Dersom du har flere bankkonti gjerne velg hvilken konto du
gnsker @ motta penger pa. Hvis du ma oppdatere bankkontoopplysningene, se i
veiledningen «Hvordan skal jeg oppdatere bankkontooplysningene mine?».

Skriv inn kreditnotanummeret i fakturafeltet. Dette ma vaere ngyaktig det
samme nummeret som star pa selve kreditnotakopien. Experian behandler
ingen kreditnotanummer som inneholder enten spesialtegn eller symboler
(f.eks. 1#$% @ /).

Denne ma vaere samme som star pa kreditnotaen.
Denne skal endres til KREDITNOTA pa nedtrekkslisten.

Valutaen som vises er innkjgpsordrevalutaen. Hvis denne stemmer ikke,
vennligst ta kontakt med din naermeste bestiller for et nytt
innkjgpsordrenummer.

Skriv inn en beskrivelse pa feltet som inkluderer fakturanummeret kreditnotaen
utstedes mot.

Last opp en kopi av originalkreditnotaen ved a klikke pa «Last opp»-knappen.
Dokumentet ma veere i enten .pdf eller .tiff format.

Dette er Experian sin skattyter-ID. Hvis nummeret finnes ikke, kan du klikke pa
forstgrrelsesglassikonet for a spke gjeldende skattyter-ID.

Endre mengden om ngdvendig, i henhold til kreditnotabelgpet. Kredittbelgp ma
veere et minus-belgp («-»).



2.2 Skritt 3 — Administrér skatt

1. Hvis MVA-belgpet ma endres det kan gjgres ved steg 3 under «Skattesammendragslinjer»-seksjonen.
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2. Du ser nederst til hgyre pa skritt 3 et sammendrag av kreditten og dette ma stemme med ditt eget
kredittbelpp fgr du kan ga videre.

3. Nar du er sikker pa at alle kredittopplysninger er riktig utfylt kan du klikke pa «Neste»-knappen
nederst til hgyre.



4. Kreditnotaen din er na opplastet og statusen kan sjekkes under «Sgk» pa «Finans»-sida.
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3. Hvordan se innkjgpsordrenummrene dine

Nar du har logget deg pa «iSupplier»-Portalen klikk pa «Innkjgpsordre» til hgyre.
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Klikk pa ordrebekreftelsesnummeret du gnsker & se.

Supplier Home =
Purchase Orders

Views

View All Purchase Orders [v] Go

Select Order:  View Change History | | 55 o=
PO Number -~ Rev Operating Unit Document Type

() 4008280224 0 EXP_US_EHI_OU Standard PO

() 4098220223 0

EXP_US_EHI_OU Standard PO

P3a den neste siden vil du se fglgende samt forklaring av detaljene.

Purchase Orders \iew Requests ~ Purchase History

Supplier Home > Purchese Orders >
Standard Purchase Order: 4098289224, 0 (Total USD 130.36)

Currency= USD

Order Information

General Terms and Conditions ]
Total 120.38
Total 130.36 Payment Terms 45 Days Received 0.00
Supplier DELOREAN Carrier Invoiced 0.00
TRAVEL FOR Payment Status Mot Paid
Supplier Site  Delorean 'I'Tsvel Freight Terms
Address 1840 Riverside Drive Shipping Control
Hillside, CA 81109 .
Buyer Ship-To Address
Order Date ?g:“"u;ﬁow Address 475 Anton Boulevard
oesrpcn [N e
Status Open Bill-To Address
Note to Supplier
Operating Unit EXP_US_EHI_OU Address PO Box 2825
Sourcing Document Costa Mesa. CA 82628
Supplier Order Number
Attachments &I
[ Printed Documents j‘_' I
Supplier Contact
Total: Nettoverdien pa innkjgpsordren.
Address: (Generelt) Din adresse. Oppdatér i «Administrasjon» om denne er feil.

Printed documents:

Du finner en kopi av innkjgpsordrenummeret for dine oppfgringer samt en link

til vare standard vilkar og betingelser.




