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E-fakturaer

Vejledning til fremsendelse af e-fakturaer vedr. Spar Nord Ejendomsadministrations kunder
(Version 1.00)
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Instruks til fremsendelse af faktura

Forud for at sende e-fakturaer til Spar Nord Ejendomsadministrations kunder, skulle du have modtaget en EAN-
/GLN-nummer (15 cifre), hvortil fakturaen skal sendes. Du skulle desuden have modtaget en ordrereference, ogsé
kaldet kabers ordrenummer. Har du ikke modtaget disse oplysninger, skal du henvende dig til Spar Nord
Ejendomsadministration pa tlf. 96 16 18 80 eller e-mail ejendomme@sparnord.dk, sé vil vi veere dig behjcelpelig med
oplysningerne.

Opret og send faktura

Safremt dit eget gkonomisystem ikke understatter fremsendelse af e-fakturaer til EAN-/GLN-nummer, skal du, nér
du har dannet fakturaen i dit gkonomisystem, taste den pd ny i et redskab til fremsendelse af e-fakturaer. Hertil kan
f.eks. tjenesten Sproom anvendes, for hvilken det felgende tager afscet i — det stér dig naturligvis frit for at anvende
andre systemer til fremsendelse af e-fakturaer, men hos Sproom er de ferste 5 fakturaer om méneden gratis,
hvorefter der vil vaere mulighed for at tilkebe abonnement hos Sproom for at sende flere fakturaer.

Du tilgér Sproom p& web-adressen www.sproom.net

+45 88 20 20 &0 - Danish & Login

SPRmM HJEM HELPDESK PRODUKTER ENTERPRISE PARTNERE OM SPROOM

SEND OG MODTAG ELEKTRONISK FAKTURA

de fgrste b fakturaer pr. maned er GRATIS

SEND DIN FARSTE FAKTURA

Log ind pa din profil eller opret dig nu.

Her klikkes p& den grenne knap "send din ferste faktura”.
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FAKTURA “ .

Indtast din faktura og send den gratis til din kunde.

Efter afsendslse vil du modtags en e-mail, som du

skal bokraafts, for at du kan felge din fakbura fram til
modtagersn.

God fornajglss med Sproom

P& noeste skcermbillede udfyldes felterne slavist (se i @vrigt vigtig kommentar p& noeste side i denne vejledning):

FAKTURADATC: 23-09-2021 |»

LEVERINGSDATC:
ORDREREFEREMNCE: :
KUMDEREFEREMNCE:

KONTOMUMMER:

WVALUTA: | DKK L
A MODTAGER A AFSENDER
LAMD: LAMD:
Danrnark v | Danrmark -~
Oh HE- i @ VIRKSOMHED O PRIVATRERSON
ORG. NRL:* EAN/GLM:
VIRKSOMHED:*
VIRKSOMHED:*
ADRESSE™* MR
ADRESSE™ MR.:
POSTNUMMER:* BY:*
POSTNUMMER:* BY:*
E-MAIL:
TELEFONNUMMER: E-MAIL-*
A& LEVERINGSADRESSE
® VARER
VAREMR. BESKRIVELSE® AMTAL*  PRIS MOMS RABAT EBELEBE
0] 000 [25% w 0,00 0,00 X
= TILFE.J VARELIMIE
| alt ekskl. moms 0.00
Rabat 0.00 (%
Momsgrundlag 0,00
Moms 0.00
FAKTURATOTAL 0,00
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4 NOTE & BILAG

4
o UPLOAD
[@ BETALING
BETALIMGSDATO: »
23-09-2021
BETALINGSMETODE: REG. MR.:*  KOMTOMUMMER: REFEREMCETEKST:
Bankkonto -~
O Gem som foretrukken botalingsform pd profil
O Jeg acceptersr vilkér og batingelser, herunder st angivat e-rmailadrasse banyttes til lobends

drifternsassig information og produktopdataringsr omkring brugen af Sproom.

Du skal veere scerligt opmaerksom pd feltet "ordrereference” (markeret med redt ovenfor), som skal udfyldes med
den veerdi, som du har modtaget fra din kunde eller os. Ordrereferencen starter med "F" efterfulgt af et tal — uden

mellemrum. Udfyldes feltet ikke korrekt, kommer fakturaen ikke igennem til os.

Nar du har tastet alle oplysninger, skal du scrolle ned og klikke pé& "send” - fakturaen er nu sendt til os.
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