SVENSKA
SPEL

Instruktion: skapa och skicka e-faktura via Basware
Portal till bolag inom Svenska Spel koncernen

1. Loggain

Logga in i Basware Portal (https://portal.basware.com) med era anvandaruppgifter
(mailadress och I6senord). Om ni inte har skapat ett konto pa Basware Portal behéver ni
forst gora det — det ar kostnadsfritt (https://portal.basware.com/open/Svenska Spel).

Logga in

Anvandarnamn * [i]

Nasta

Vi uppdaterar inloggningsupplevelsen for Basware for att kunna erbjuda en enhetlig
inloggning till alla Baswares produkter med utbkad sdkerhet. Ta reda pa mer har: Basware
Knowledge Base.

© Basware Corporation. Med ensamratt.

2. Skapany faktura

Borja med att trycka p& "Skapa ny faktura” eller ga via Dokument och vélja "Skapa
faktura”.

e Tonster  Wanerk  Walp &

Skickade och mottagna fakturor

Dina affarsdokument samlas pa sidan Dokument. Har kan du skapa nya fakturor, hitta dina affarsdokument och visa deras
status for att bidra till att skydda ditt kassaflode.

Panel

“ Mina uppgifter

Skapa faktura

¥ skickade fakturor
Skapa ny faktura

2 Mitt ndtverk


https://portal.basware.com/
https://portal.basware.com/open/Svenska_Spel

Dokumentnamn Datum: Sida

Instruktion: skapa och skicka e-faktura via| 2022-11-29 2 (6)

SV E N s KA Basware Portal, AB Svenska Spel
SPEL

Oppen

3. Valj mottagare och e-fakturaadress

Vélj fakturamottagare genom att trycka pa "Valj mottagare”.

Ny faktura
Avsdndare Fakturadetaljer
Fakturadatum Forfallodatum
2022-09-14 2 0
Test » Uppdatera
E:t nm Betalningsreferens Leverantorens referensnummer
Sverige
Skatteregistreringsland och skatte-1D Inképsordernummer Leveransdatum
Sverige @
VAT SE555555555501
Leverantdrens kontaktperson Mottagarens kontaktperson
» Redigera a
Mottagarens e-postadress Kontraktsnummer
(2]
Mottagare Kdparens referens Betalningsvillkor
» Redige ansadress Valuta Kommentar
SEK v
» Redigera Byggarbetsplats Leveransnummer Drojsmalsranta
Skatteinformation Villkor for forskottsbetalning

Sok fram fakturamottagande bolag (AB Svenska Spel, Casino Cosmopol AB, CC Casino
Restaurang AB, Casino Cosmopol Fastighets AB, Svenska Spel Sport & Casino AB) i
sokrutan.

Valj mottagare

AB svens O
Foretag Skatteregistrering Atgird

W AB Svenska Spel valj
Vishy 621 80 Sverige

Tryck pa stjarnan for att lagga till bolaget som favorit, det underlattar hanteringen vid
nasta faktureringstillfalle. Klicka pa "Valj".

Valj aven valfri e-fakturaadress genom att klicka pa "Valj” (da de fyller samma funktion i
det har fallet gar det bra att vélja vilken som).
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Mottagare

AB Svenska Spel » Andra

Vishy 62180
Sverige

efakturaadress
(inget véirde) Vilj

Valj adress for e-fakturering

AB Svenska Spel

AB Svenska Spel

4. Fylli fakturadetaljer

7365564601814 )

0007:3564601812 )

For att Svenska Spel ska godkanna en faktura behdver foljande uppgifter fyllas i under
fakturadetaljer (se aven rodmarkerade falt i bilden nedan).

Namn pa falt

Beskrivning

Fakturanummer

Forfallodatum

30 dagar fran fakturadatum for
avtalsleverantdrer

Koparens referens

Valj Odefinierat i rullistan, skriv sedan for-
och efternamn pa referens. Kontakta er
kdpare/bestallare om ni saknar
information om detta.

Valuta

| det fall Svenska Spel har uppgivit ett kontraktsnummer ska detta anges pa fakturan

(se bldmarkerat falt i bilden nedan).
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Fakturadetaljer
Fakturadatum Forfallodatum
=

2022-09-20 i)

Fakturanummer

Leverantdrens referensnummer

Inképsordernummer Leveransdatum

Leverantdrens kontalktperson Mottagarens kontaktperson

Mottagarens e-postadress Kontraktsnummer

oparens referens
Odefinierat -
Kommentar
Drijsmalsrinta
Skatteinformation Villkor for forskottsbetalning

5. Fyllifakturauppgifter pa radniva

Fyll i fakturans raddata genom att trycka pa "Lagg till rad”.

Raddata O | Filer O | Historik 0

radposter bilagor handelser

© Lage till rad

Valj forst radtyp i rullistan (Material eller Tjéanst).

Fyll darefter i namn/beskrivning av tjansten/produkten, mangd, enhetspris och mattenhet.
Tank aven pa att fylla i skattesatsen (faltet ar forinstallt pa 0,00 % och ska &ndras vid
annan momssats).
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Raddata 1 | Filer 0 | Historik 0
radposter bilago handelser
Namn Mangd Enhetspris Nettototal
1- SEK A >
Material v 2] T
‘ Q ‘ 0,00 (2]
‘ (2] ‘ standard v
(2]
© Lagg till rad

Om det ar flera rader pa fakturan, tryck pa "Lagg till rad” igen och fyll i uppgifterna pa den
nya raden pa samma satt.

Summeringen av raddata ar automatisk och redovisas i en separat ruta nedanfor
fakturafalten. Kontrollera att moms, netto- och bruttobelopp &r korrekta.

Raddata 1 | Filer 0 | Historik
radposter bilagor andelser
Namn Mangd Enhetspris Nettototal
1 - Material 1,00 EA 10,00 10,00 SEK >

© Lagg till rad

Skatteuppgifter Fakturasammanfattning

Skatt % Nettototal Belopp Valuta Nettototal 10,00

9

25,00 % 10,00 2,50 SEK Skatt 250
Avrundad summa 0,006)
BRUTTOTOTAL 12,50

6. Kontrollera leverantérsuppgifter

Langst ner pa sidan star leverantdrsuppgifterna. Kontrollera att dessa stammer. Om
nagon uppgift ar felaktig, klicka p& anvandarnamnet uppe till héger pa sidan och valj "Min
organisation” for att andra.
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7. LAagg till eventuell bilaga

Lagg till eventuell fakturabilaga (foliesedel, specifikation eller dylikt) pa fliken "Filer” intill
"Raddata”. Dar finns aven krav for vilka filformat och filstorlek angivet.

Raddata 11 Filer 0 || Historik 0

radposter bilagor handelser

Visa/Dolj krav

Kontrollera att den fil du laddar upp har nagot av foljande format: .csy, .doc, .docx, .jpeg, .odt, .pdf, .png, .ppt, .ppix, .itf, .tif, 4iff, .txt, xls, xlsx eller .zip.
Valj en fil vars filnamn bestar av max. 75 tecken.

valj en fil som &r mindre &n 5 MB.

Bilagornas sammanlagda storlek far inte dverstiga 25 MB

Filnamn far inte innehalla ndgot specialtecken (med undantag av: understreck(_) och bindestreck(-)) och filnamnet far inte vara nagot av foljande: CON, PRN, AUX, NUL, COM1,
COM2, COM3, COM&, COMS, COM6, COM7, COM8, COM3, LPT1, LPT2, LPT3, LPT4, LPT5, LPT6, LPT7, LPT8 eller LPT9.

@ Ldgg inte till en fakturabild som bilaga om du inte har kommit Gverens om detta separat med kunden. En fakturabild skapas automatiskt ndr fakturan skickas.

@® Klicka har for att bladdra bland filer eller dra filer direkt hit for att bifoga dem till dokumentet

Bilagor
Inga

Bild(er) for affarsdokument
Inga

Datafil(er)
Inga

8. Skicka fakturan
Nar allt ar ifyllt och kontrollerat, tryck pa "Skicka faktura”. D& skickas fakturan som en e-

faktura till angivet bolag. Det &r aven mdjligt att spara fakturan tills vidare som ett utkast
alternativt kassera utkastet.

% Kassera utkast » Skicka faktura

Sparad pa 11:30
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