INSTRUKTIONER FOR ATT SKICKA E-POSTFAKTURA

Det ar mycket enkelt att skicka fakturor per e-mejl: Ange e-postadressen och bifoga fakturan som en bilaga

till ditt meddelande. Mera information nedan.

E-POSTADRESS

Ange e-postadressen, som du fatt av fakturans mottagare, i adressfiltet. Skriv inte in andra

e-postadresser i faltet.

E-postfakturatjanstens e-postadresser bestar av mottagarens e-postkonto samt domannamnet t.ex.
KundensNamn.FI.P.123456-0@docinbound.com.
Ifall du ar osdker pa e-postadressen kan du kontrollera den i leverantorsbrevet eller tag kontakt med den

aktuella fakturans mottagare.

Sakerstall, att adressfiltet endast innehaller mottagarens e-postadress.
Mottagarens adressfilt far inte innehélla ndgon annan adress.
Ifall du vill skicka kopior av meddelandet, lagger du till de andra adresserna i falten for kopia eller dold

kopia.

RUBRIK OCH MEDDELANDE

Lamna meddelandets rubrik tomt, eftersom rubriken inte formedlas till mottagaren.

Lamna meddelandefiltet tomt, eftersom meddelandet inte férmedlas till mottagaren.

BILAGOR
» Bifoga fakturorna som bilagor i PDF- eller TIFF-format.

« Samla alla dokument relaterade till en och samma faktura i en egen bilaga.

«  Du kan bifoga hogst 10 bilagor i ett meddelande.

e Varje bilaga kan vara hégst 10Mb stor.

« En bilaga kan innehalla max 500 sidor.

«  Skicka inte krypterade eller 16senordskyddade PDF-filer.

« Kom ihag att inkludera specialteckensnitt i PDF-filen, ifall de anvéands i fakturan.
« Anvind inte en bild pa fakturan tagen med mobiltelefon/kamera.

o Anvind helst svartvita bilder.

«  Maximala tilldtna sidstorlek ar A3. Ingen lagre grins finns.
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ALLMANT
Tjansten stoder SSL/TLS-kryptering.

Fakturans avsdndare far ingen bekréftelse pa att fakturan har mottagits. Avsdndaren kan dock anvinda sig
av det egna e-postprogrammets kvitteringsfunktion. Se instruktioner i ditt eget

e-postprogram.

Du kan anvinda nagot av foljande sprak som fakturasprék: finska, svenska eller engelska.

OM SANDNINGEN AV FAKTURAN MISSLYCKAS

Om problem uppstar vid mottagandet av fakturan, skickas ett felmeddelande till din e-post, som forklarar

varfor fakturan inte kunde tas emot och hur du korrigerar det.

Om problemet finns i e-mejlets struktur, far du ett felmeddelande, med hénvisning till meddelandets forsta

bilaga.

Om det finns fel i fakturans bilagor, kommer du att fa lika manga felmeddelanden, som problem som hittats.

Du ombeds korrigera felen och skicka din faktura samt bilagor pa nytt.

VIKTIGT: Om fakturameddelandet ar ratt, men bilagorna fattas, kommer inget felmeddelande.

Se alltid till att fakturorna &r bifogade till meddelandet.

OM DU HAR SKICKAT ETT OFULLSTANDIGT FAKTURAMEDDELANDE

Om du skickade meddelandet utan bilagor, racker det att du skickar meddelandet pa nytt och inkluderar

bilagorna.
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