
Inexchange fakturaportal-hjälpmanual 
 

 

 

Börja med att skapa ett 
konto, tänk där på att du 
måste ange betalnings-
information som t ex 

bankgiro och ert org.nr. 

 När ni skapat ett konto 
med inloggning, logga in 
på tjänsten så kommer ni 

till denna startsida.  

Här finns en film som 
visar hur man skapar en 

faktura samt möjlighet att 
skapa en testfaktura. 

Ni startar skapande av en 
faktura genom att klicka 

på den gula knappen 
Skapa faktura. 

 



Ert fakturanummer 

 

 

Beställar-id hos 
Vänersborgs kommun 

Ev. namnreferens 

Sök upp Vänersborgs 
kommun, klicka på 

Spara kund. Klicka på ett ? för 
att få mer hjälp. 

För att registrera rad ställ dig i rutorna för artikel, benämning, enhet, á-pris m.m. 

Klicka sedan på Lägg till rad. Gör likadant för att lägga till fler rader.  



 

Om ni klickar på förhandsgranska 
kommer det upp en ruta som talar 
om ifall det finns fel som behöver 
rättas, det markerar också var och 
vad felet är. T ex om det saknas 

referens.

Klicka på fortsätt 
för att avsluta och 

skapa fakturan 

Om du ska skapa fler 
fakturor kan du klicka 
på knappen Ny faktura 



 

Detta är sista momentet. 

Du kan klicka på Skapa faktura men det skickar 
inte iväg fakturan. För att skicka så ska du klicka 

på gula knappen Bearbeta fakturor. 

Information 
om hur 

många du 
skickat. 


