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Tips til fakturering

Conta faktura
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Startsiden er ganske selvforklarende, men her Startsiden | AndersAano
er litt tips til hva dere kan gjere allerede na i
for & forberede faktureringen. o -

| fanen KUNDER kan dere legge inn | LAGENFAKTURA | =
Fylkesmannen i Rogaland som fast kunde. Detteerfortedringene i hargort et

lansering

I fanen VARER kan dere Iegge inn ?msetningeks.mva.sistelZméneder Gode og darlige betalere o VelkommentilnyeCo"ntaFaktura
vergemalene hvor dere har fatt vedtak med ” AT o e
fakturering. R i
| fanen FAKTURAER finner dere igjen

sendte faktura og lagrede kladder som dere
kan jobbe videre pa. T -

Du har ingen fakturaer som ma folges opp.

Det er kr 0,00 utestidende na (inkl. mva.) ©
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Kundeoversikt

Klikk pa en kolonnetittel for a sortere listen pa nytt.

Kunder

Her er listen over alle mottakere.
Trykk pa Ny kunde, og i vinduet som

kommer opp skriver dere «Fylkesmannen i
Rogaland». Feltet vil lete gjennom registrerte
mottakere for dere, slik at all annen

ngdvendig informasjon kommer frem av seg

selv.

Trykk sa Videre og Opprett.

NAVN KUNDETYPE ANTALL FAKTURAER

Legginn enny kunde ® Bedriftskunde ) Privatkunde

Firmanavn

E-postadresse til fakturamottak (kan endres fer du sender)

SUM FAKTURERT

oP

TRINN1AV 2

fylkesmannen i r|

{

Postnummer Poststed

Fylkesmannen | Rogaland (974 763 230) Dager til forfall ® Fast rabatt©®
[ %
Registrert forretningsadresse Postadresse
Forretningsadresse, linje 2 Postadresse, linje 2
Postnummer Poststed

| {

© Utenfor Norge?

Legg innen ny kunde ® Bedriftskunde

Firmanavn

{

© Utenfor Norge?

) Privatkunde

TRINN 1AV 2

E-postadresse til fakturamottak (kan endres fer du sender)

l Fylkesmannen | Rogaland|

|

Organisasjonsnummer

Dager til forfall @ Fastrabatt®

© Utenfor Norge?

© Utenfor Norge?

[ 974763230 ‘ %
Registrert forretningsadresse Postadresse

‘ Lagardsveien 44 ‘ Postboks 59 Sentrum

Forretningsadresse, linje 2 Postadresse, linje 2

[ |

Postnummer Poststed Postnummer Poststed

‘ 4010 STAVANGER ‘ 4001 STAVANGER

‘ AVBRYT
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% Varer og tjenester

Her er vareoversikten din. Klikk pa kolonneoverskriftene for a sortere listen.

Varer og tjenester

Her kan dere legge inn hvert enkelt vergemal
dere har fatt vedtak med fakturering.

o R 7 SaksID 2121234 - O.A. 5 500,00 0,00 5500,00 = Vareir
Trykk pa Ny Vare/tj eneste . SaksID 3243432 - HF. 5 500,00 0,00 5500,00 Vareir

Saksid 2121231 -AH 5 500,00 0,00 5500,00 Vareir

(e [ vreimors Il e

B Lastnedcsv

| bildet dere far opp skriver dere saksid og Ko L e e —

initialene til person med vergemal i feltet for | Rl MRS MO e
Beskrivelse. W Vare/tjeneste | SaksID2121234-OA.

| Valg av inntektstype Skal det Sté Opprettet: 1602.2017.

«Salgsinntekter».
Varenummer kan sta tomt for var del. - e

Merverdiavgift skal veere «0% Unntatt».

- 0 . ‘ 0% Unntatt
| feltet for Kroner legger dere inn arlig fast | _ = p—
SatS for g Odtgj g ri n g Og utg iftSd e kn i n g ’ utfra & cks.mva ikl mva. @ i::j::;:::iegmrer( enda, eller aldri vil bli det). Fakturaene blir alltid riktige, basert pa den globale MVA-

Kroner Pris (inkl. mva)

mandatet. o 1 550000

«  Personlig og gkonomisk: 11.000 PSS
*  @konomisk: 8.500

* Personlig: 5.500

Hvordan vil du skrive inn prisen? Legg inn varer og tjenester med M! du ville brukt hvis vit var M’ istrert (selvom den



FYLKESMANNEN
I ROGALAND

Fakturaer

Her er oversikt over sendte fakturaer og
kladder.

Man kan ogsa opprette ny faktura herfra ved
a trykke pa Lag en faktura.

‘conta

o Bl oo ] e |
g Her er fakturaene dine

Klikk pa en kolonnetittel for a sortere listen pa nytt.

Alle fakturaer Velg periode Flere valg Lag en faktura

Anders Aano v

Omsetning hittil i ar
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RAPPORTER EKSPORT INNSTILLINGER

1-4avd
FAKTURANR. = STATUS FAKTURADATO KUNDE FAKTURABELOP DETAUER
4 Kreditnota 23.02.2017 Fylkesmannen i Rogaland -10.00 Detaljer
3 Kreditnota 16.02.2017 Fylkesmannen i Rogaland -11 000,00 Detaljer
2 Kreditert 16.02.2017 Fylkesmannen i Rogaland 11 000,00 Detaljer
1 Kreditert 16.02.2017 Fylkesmannen i Rogaland 10,00 Detaljer

Last ned CSV



Legg til en kontaktperson

FYLI(ESMANNEN Skriv inn et navn
I ROGALAND [ 2150M00L

Ikke bruk kontaktperson

‘W Lagre som kontaktperson pa kunden:

Ny faktura

Feltene vi ma ha:
» Sgk etter en eksisterende kunde

Side 1 av 1 FAKTU RA

Anders Aano

»  Her skriver dere «Fylkesmannen i Rogaland».
Da vil Fylkesmannen komme opp som et valg i

Var ref: Anders Aano

|sek etter en eksisterende kunde

Leqgg til deres referanse

everngsdato:

v
[

Leqgg til leveringsadresse

Fakturadato: 29.03.2017 £ Fakturanr: 5
Forfallsdato: 12.04.2017 [

en liste, og adresse vil legges inn e

* Legg til deres referanse:

*  Legg inn «2150MOOL>, og hak av «lagre som
kontaktperson pa kunden» far dere trykker lagre.

*  Beskjed til mottakeren:

*  Legg in perioden det sgkes for. Eks:
. 2.kvartal 2017
. 3.kvartal 2017

LEGG INN EN NY KUNDE

Beskjed til mottakeren (valgfritt)

BESKRIVELSE PRIS  ANTALL RABATT MVA BEL@P

Sek pa varebeskrivelse, varenummer, eller skriv inn en ny tekst her 0.00 1 % 0% v 0.00

«  Aret 2018
o Under beSknvelse MVA sats Grunnlag MVA Nettobelap 0,00
- o o ° Merverdiavgift 0,00
*  Enlinje for hvert vergemal. Nar dere begynner a
A BETALE 0,00

skrive her far dere opp hele listen over varer og
tjenester dere har lagt inn tidligere, og kan
klikke for & velge hvilke som skal legges inn.
Pris og MVA legges da inn av seg selv.
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Ny faktura forts.

| eksempelfakturaen til hayre ligger det na
inne 3 vergemal, alle med mandat om
personlige forhold.

All informasjon vi trenger ligger inne,
markert med grent.

| kolonnen for Antall ligger det na inne
«0,25» da fakturaen gjelder ett kvartal, her
markert med radt.

Fylkesmannen i Rogaland
Postboks 59 Sentrum
4001 STAVANGER

1.kvartal 2018

BESKRIVELSE

SaksID 2121231 - AH. - Personlig
SaksID 2121234 - O.A. - @konomisk

SakslD 263636 A. A. - begge

MVA-sats Grunnlag
0 % 5 250,00

MVA

Side 1av 1 FAKTURA

Var ref. Monika Olsen

Deres ref: 2150MO0L

Levenngsdato. 22 032078

Levert til: Lagardsveien 44, 4010 STAVANGER

Fakturadato: 22.03.2018 M Fakturanr:

Forfallsdato: 05.04.2018 @

PRIS ANTALL RABATT MvA

5500 0.25 % 0%
8500 0.25
11000 0,25

Nettobelop

Merverdiavgift

A BETALE

BELOP

137500
212500

2 750,00

6 250,00
0,00

6 250,00
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Ny faktu Fa fO rts. AVBRYT | = LAGREKLADD ‘ ‘ VIDERE = ‘

| bunn av fakturaen er det 3 knapper som pa
bildet til hayre.

Ved a trykke Lagre kladd vil fakturaen lagres, Du lager na en faktura

Og man kan hente den Opp Ved en Senere Den blir slik den ser ut pa skiermen. Hvis du vil lage en kreditnota, les dette.
anledning i fanen Fakturaer. Enten for & legge Sendsom i |

til flere vergemal pa fakturaen, eller for &

sende den etter man har passe rt ett nytt @ Kunden kan motta fakturaen i EHF-format

kvartal . Stadig flere foretak ensker a motta fakturaer som Elektronisk handelsformat (EHF).
Fylkesmannen | Rogaland X Med EHF sender Conta alle dataene fra fakturaen rett inn i mottakerens
Organisasjonsnummer: 974763230 regnskapssystem. Bare virksomheter med organisasjonsnummer kan motta EHF.

Har man passert et kvartal og skal sende e e B e

fa ktu ra trykke r man VI d e re . HO10STAVANGER Til venstre kan du seke opp kunden i ELMA, det norske registeret over EHF-

mottakere.

Pass pa a velge Send som EHF i toppen, og

trykk Send fakturaen. Losg bl leggsinformasion (valgritt
Kvartalene gar som vanlig:

« 1.kvartal = 1.januar — 31.mars.
. 2.Kvartal = 1.april — 30.juni L

« 3.Kvartal = 1.juli — 30.september |
* 4. Kvartal = 1.oktober — 31.desember e o | | avervr | | sENDrAKTURAEN

Kontraktsnummer (Contract Document Reference)
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{.é}@ Innstillinger | Anders Aano

For d endre de personlige innstillingene gar du til brukerkontoen din.

Kjgpe fakturapakker m== m

L] Conta-faktu ra er dessverre ikke gratis o MNoen av disse innstillingene (f.eks firmanavn eller personnavn) er felles for alle Conta-tjenestene virksomheten bruker.
Ienger. En Og en faktura koster kr 9" per rFirmanavn . :Fe!efunnummerpéfakturaen(valgfrl’tt)
stykk, men du kan kjgpe pakker til 732

rabattert pris. | {?‘}
* For a kjepe fakturapakker starter du med

a trykke pa «innstillinger» i hgyre hjgrnet. [} « Tilbake [}
Velg sa «mer», «Conta Kreditt» Fyll pa Conta-kreditt
og til slutt «Kjgp Conta-kreditt».
» Fra menyen velger dere antall EHF- Velgme —
faktura dere gnsker. © 10wey 73412038

() 50brev (14 % rabatt)

« Fakturaene dere kjaper er gyldige i [ ] —

Innstillinger = Anders Aano

For d endre de personlige innstillingene gar du til brukerkontoen din.

Her kan du kjgpe alle typer Conta-kreditt til virksomheten din.

24 méneder fra kjﬂdeatO_ () 10 EHF-dokurnenter (46 % rabatt)

() 50 EHF-dokumenter (67 % rabatt)

) 1maned Conta Pluss
() 3mineder Conta Pluss (10 % rabatt)

() 12 maneder Conta Pluss (17 % rabatt)

Pris eks. mva.: kr 29,00 Pris inkl. mva.: kr 36,25

Betalingsmate ® Jeg vil betale med kort

(O Jegvil bli fakturert (Fakturagebyr: kr 39)

AVBRYT VIDERE =»




&
[e=1—=1=}

ez
A
4 \©

¥

FYLKESMANNEN
I ROGALAND

Lgsninger som sender EHF-faktura

ERP-systemer som kan sende EHF-faktura: Web-portal som er brukt i eksemplene:

*  Web-portaler som kan sende EHF-faktura:

Dere star fritt til a velge lgsning selv. Kravet er at faktura sendes
som EHF-faktura.

10


https://www.anskaffelser.no/verktoy/erp-leverandorer
https://www.anskaffelser.no/verktoy/fakturasystemer-som-kan-levere-elektronisk-handelsformat-ehf
https://conta-faktura.no/
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Noe dere lurer pa?

Ta kontakt!

Monika Olsen


mailto:fmromoo@fylkesmannen.no

