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1. Hvordan laste opp fakturaer 

1.1 Skritt 1: For å oppføre en faktura, du må ha et gyldig innkjøpsordrenummer (PO) oppgitt av 

Experian. 

Når et gyldig innkjøpsnummer har blitt generert av Experian, sendes dette enten på e-post eller via 

forretningskontakten din. Når innkjøpsnummeret er mottatt, kan du logge deg på «iSupplier»-portalen 

med brukernavnet og det midlertidige passordet ditt som allerede er mottatt i registreringsprosedyren. 

Når du har logget deg på, trykk på «Finance»-fanen øverst til venstre. Som første skritt blir du bedt om å 

oppgi innkjøpsnummeret på innkjøpsordrenummerfeltet trykk deretter på «Next»-knappen. 

 

 

Legg inn innkjøpsordrenummeret for å få en oversikt over beløp som er igjen på innkjøpsordren og 

mengden som allerede er samlet inn som faktura. Du kan også trykke på boksen foran innkjøpsordren   

og deretter «Next»-knappen for å gå videre. 

  



1.2 Skritt 2: Hvordan oppføre fakturaen 

1.2.1 På skritt 2 blir du bedt om å oppføre alle opplysningene på fakturaen du ønsker å laste opp. 

 

OBS! Alle felt merket med en «*» må fylles ut før du kan gå videre til steg 3. 

 

1.2.2 Forklaring av fakturaoppføringsfeltet 

„Remit to”:  Dette feltet gir bekreftelse på at vi skal overføre penger til riktig bankkonto. 

Trykk på forstørrelsesglassikonet ved siden av feltet. Når popup-boksen dukker 

opp, trykk på «Neste» knappen og bankdetaljene som er registrert på din konto 

dukker opp. Hvis du har flere konti, kan du selv bestemme til hvilken konto vi 

skal betale til. Hvis du må oppdatere bankdetaljene, vennligst se på «Hvordan 

skal jeg oppdatere bankdetaljene» i opplæringsveiledningen. 

„Invoice Number”:  Faktura nummber; Dette må være det samme som på fakturakopien. Experian 

godtar ikke fakturanummer med hverken spesialtegn eller symboler innen 

fakturanummeret (f.eks. ! # $ % @ / ). 

Dersom du får feilmelding som sier at fakturanummeret er duplikat, det kan 

hende du allerede har prøvd å laste opp fakturaen, eller samme fakturanummer 

ikke har blitt slettet fra «iSupplier»-portalen ved tidligere forsøk. 

Du kan se på dette med å gå til «se på fakturaer»-området, skriv inn 

fakturanummeret og trykk «Gå». Hvis du ser samme fakturanummer med 

„usendt” status, vennligst registrér den. 

„Invoice Date”:   Faktura dato: Denne må være det samme som på fakturaen. 

„Invoice Type”:  Vennligst velg «Standard» hvis det er en faktura dog «Credit Memo» hvis det er 

tilbakeføring til Experian. 



„Currency”:  Valutaen som vises er innkjøpsordrenummerets valuta. Hvis den ikke er det 

samme som på fakturaen, vennligst ta kontakt med bestilleren for et nytt 

innkjøpsordrenummer. 

„Description”:  En fullstendig forklaring om hva omfattes av fakturaen og mengden på 

etterspurte tjenester / produkt. 

„Attachment”:  Vennligst last opp en kopi av originalfakturaen med å klikke på «Last opp»-

knappen og legge ved et dokument i enten .pdf eller .tiff format. Pro-forma eller 

uttalelsesdokument godtas ikke. 

„Customer Tax ID”:  Dette er Experian sin skattyter-ID. Hvis nummeret ikke allerede er utfylt, da kan 

du klikke på forstørrelsesglassikonet og søke etter det gjeldende landets 

skattyter-ID. 

„Quantity of invoice ”:  Nederst på siden ser du mengden og volumet av varene / tjenester vi kjøper. 

Disse må nøye utfylles for at fakturaen skal sendes. 

„Fakturert mengde”:  Mengden som skrives inn må være nettobeløpet uten MVA. 

„Frakt”:  Dersom innkjøpsordrenummeret ikke har blitt utstedt med porto, så burde 

mankobeløpet inkludert i «beløp»kolonnen og klikk «Ny rad». 

Når du er sikker på alle opplysningene er riktig utfylt klikk på «Neste»-knappen nederst til høyre. 

  



1.3 Administrér skatt 

Hvis fakturaen skal pålegges MVA, vennligst klikk på «Beregn skatt»-knappen for å fylle ut skattebeløpet. 

Hvis du ikke får til dette, vennligst se på kontaktdokumentet for å finne kontaktinformasjonen til din 

nærmeste Økonomiavdeling. 

 

Når du er sikker på at alle oppgitte opplysninger er riktige, kan du klikke på «Next»-knappen nederst til 

høyre. 

  



1.4 Skritt 4: Sammendrag 

 

Til slutt, vennligst verifisér om alle opplysningene er riktig utfyllt. Feil informasjon kan føre til 

forsinkelser i utbetalinger. Hvis totalbeløpet som vises i portalen ikke stemmer med fakturabeløpet, ta 

gjerne kontakt med din nærmeste Økonomiavdeling for råd. Innen du klikker på «Next»-knappen, 

vennligst verifisér at alle følgende punkt stemmer med fakturaen:  

 

• Item          = nettobeløp på fakturaen 

• Freight   = portogebyr 

• Tax   = skattebeløp 

• Total   = fakturabeløp 

• Currency  = fakturavaluta 

  



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

 

Du har muligheten til å laste opp én faktura mot et innkjøpsordrenummer som inneholder flere linjer. 

Følg veiledningen for fakturaopplasting  frem til skritt 1 av fakturaopplastingsprosedyren. 

 

Når innkjøpsordrenummeret har blitt skrevet inn og du har valgt «Søk»-knappen du se detaljene til 

innkjøpsordrenummeret. Hvis innkjøpsordrenummeret ditt inneholder flere linjer, vil du se flere linjer på 

siden. Du kan da velge den aktuelle linjen som fakturaen skal registreres mot. 

 

 
 

1. Sett kryss på innkjøpsordrenummeret du ønsker å sende inn, så klikk på «Next» øverst til høyre. 

2. Skriv inn leverandørnavnet, remitteringsbankopplysningene og last opp fakturakopi. Klikk på «Next» 

når du er ferdig. 

3. Du må nå kontrollere og kalkulere skatten som tillegges på fakturaen. Klikk på «Next» når du er 

ferdig. 

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

  



2. Hvordan laste opp en kreditnota 

«iSupplier»-Portalen gir deg oversikt over både på fakturaene, kreditnotaene og betalingene dine. 

Kreditnotaer burde registreres kun mot fakturaer som allerede har blitt opplastet i portalen. 

Obs! Kreditnotaer skal registreres kun mot innkjøpsordrenummeret originalfakturaen ble utstedt mot. 

Dersom linjen allerede er lukket så vises ikke ved skritt 1. Vennligst ta kontakt med din lokale 

Økonomiavdeling for å gjenåpne linjen. 

 

1. Så snart du er inne på portalen klikk på «Finans»-fanen øverst til venstre. 

2. På neste side, klikk på «Neste»-knappen så «Opprett faktura med et innkjøpsordrenummer» øverst 

til høyre. Du føres til skritt 1 av fakturaopplastingsprosedyren. 

 
 

 

 

 



3. Ved skritt 1, skriv inn innkjøpsordrenummeret i innkjøpsordrenummerfeltet så klikk «Neste»-

knappen. En oppsummering av innkjøpsordren skal dukke opp. Velg alle gjeldende linjer på 

innkjøpsordren som kreditten skal bokføres mot. 

 

 

4. Ei sammendragslinje av innkjøpsordrenummeret ditt dukker opp. Velg alle gjeldende linjer på 

innkjøpsordrenummeret som gjelder kreditten. Vennligst trykk på «Kreditnota» på nedtrekkslisten fra 

«Fakturatype». 

 

 

  



2.1 På skritt 2 bes du oppgi alle opplysningene på kreditten du ønsker å laste opp 

Obs! Alle felt med «*» må fylles ut før du kan gå videre til steg 3. 

 

2.1.1 Forklaring på felt for oppføring av kreditnota 

Remit to: Dette feltet er for å verifisere at vi overfører pengene til riktig bankkonto. Klikk 

på forstørrelsesglassikonet ved siden av feltet. NåR popup-vinduet dukker opp, 

klikk på «Neste»-knappen og bankkontodetaljene som allerede er registrert på 

din konto vises. Dersom du har flere bankkonti gjerne velg hvilken konto du 

ønsker å motta penger på. Hvis du må oppdatere bankkontoopplysningene,  se i 

veiledningen «Hvordan skal jeg oppdatere bankkontooplysningene mine?». 

Invoice number: Skriv inn kreditnotanummeret i fakturafeltet. Dette må være nøyaktig det 

samme nummeret som står på selve kreditnotakopien. Experian behandler 

ingen kreditnotanummer som inneholder enten spesialtegn eller symboler 

(f.eks. ! # $ % @ /). 

Invoice date:   Denne må være samme som står på kreditnotaen. 

Invoice Type:  Denne skal endres til KREDITNOTA på nedtrekkslisten. 

Invoice Currency: Valutaen som vises er innkjøpsordrevalutaen. Hvis denne stemmer ikke, 

vennligst ta kontakt med din nærmeste bestiller for et nytt 

innkjøpsordrenummer. 

Description:  Skriv inn en beskrivelse på feltet som inkluderer fakturanummeret kreditnotaen 

utstedes mot. 

Attachment: Last opp en kopi av originalkreditnotaen ved å klikke på «Last opp»-knappen. 

Dokumentet må være i enten .pdf eller .tiff format. 

Customer Taxpayer ID: Dette er Experian sin skattyter-ID. Hvis nummeret finnes ikke, kan du klikke på 

forstørrelsesglassikonet for å søke gjeldende skattyter-ID. 

Quantity of invoice: Endre mengden om nødvendig, i henhold til kreditnotabeløpet. Kredittbeløp må 

være et minus-beløp («-»). 

  



2.2 Skritt 3 – Administrér skatt 

 

1. Hvis MVA-beløpet må endres det kan gjøres ved steg 3 under «Skattesammendragslinjer»-seksjonen. 

 

 

 

2. Du ser nederst til høyre på skritt 3 et sammendrag av kreditten og dette må stemme med ditt eget 

kredittbeløp før du kan gå videre. 

3. Når du er sikker på at alle kredittopplysninger er riktig utfylt kan du klikke på «Neste»-knappen 

nederst til høyre. 

 

 

 

 



4. Kreditnotaen din er nå opplastet og statusen kan sjekkes under «Søk» på «Finans»-sida. 

 

3. Hvordan se innkjøpsordrenummrene dine 

Når du har logget deg på «iSupplier»-Portalen klikk på «Innkjøpsordre» til høyre. 

 

 

 

 

 

 

 



Klikk på ordrebekreftelsesnummeret du ønsker å se. 

 

På den neste siden vil du se følgende samt forklaring av detaljene. 

 

Total:                  Nettoverdien på innkjøpsordren. 

Address:  (Generelt) Din adresse. Oppdatér i «Administrasjon» om denne er feil. 

Printed documents: Du finner en kopi av innkjøpsordrenummeret for dine oppføringer samt en link 

til våre standard vilkår og betingelser. 


