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Beskrivning av Elektronisk Foljesedel

— Elektronisk foljesedel ar till for dig som skickar
brev eller andra forsandelser och betalar via

faktura.

— Genom detta verktyg kan alla brevtjanster utom
Oadresserad Direktreklam (ODR) bestéllas

— | webgranssnittet kan du registrera det som ska
skickas och skriva ut en transportsedel.

— Foljesedeln skickas elektroniskt till Posten. Nar
forsandelserna lamnas in bifogas transportsedeln.

— Tjansten innehaller ocksa stod for anvandarna i
form av mallar och sokfunktioner.
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Oversikt

— Atkomst

— Startsida

— Administrera sparade uppgifter
— Skapa foljesedel

— Sok foljesedel



Atkomst

[€] startsida - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sverige AB (XP ver:1.0) e
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Elektroniska faljesedlar \ i -
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Forts. Atkomst

Da kommer du till en sida med
stod och verktyg for att kunna

anvanda tjdansten battre (som
denna guide, Fragor och Svar mm)

Nu kommer du till
inloggningssidan och anger
anvandarnamn och l6senord till
ditt posten.se-konto

oljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer = | = _>5]

JArklv Redigera Visa Faworiter  Werkiyg  Hjalp | !','

J@Bakat g - |£] @ ) | /."sok ";\L(Favor\ter {tj| = { el - 7; ﬁ f‘ H @ "
JAdress I@:{ hittp: v, posten,sejciinfo_foljesedlar j GAll
JL&nkar &] DVDRHelp.com & ePostboxen 2] Google (& Hotmall @] Koren E]NBSoln &]SIF &)5) &) Skillersta Friidrott 2] Spray WebCenter & Trust ] Posten Webaccess 2

m O Posten kontakta oss Atll & Guersikt Sbkl 9

Direktreklam Priser villkor

Brew & tidningar Paket, Pall & Logistik

Elektroniska féljesedlar

Will du 8 rrer tid 1] karmuerks arheten? Minska forstagats K in- 0 Bt ne
pappershantering? F3 battre duerblick dwer kostnader far foretagets Anvindamarnn: Lésenord:
brevutskick?® I I Q

Med Elektranisk faljiesedel férenklar du inlamningen av brew ach
tidningar. Du skapar féljesedlar och skickar dem via Internet, En
tranzportzedel skapss autornatiskt; det & hara att skriva ot ach
skicka med dina férsandelser vid inldrmning,

» Glamt ldsenard
» Bli kund

5 Logas in till Pacsoft Online
d Elektronisk filjesedel
# Effektivare adrministration

8 Bittre Gusrblick — enklare uppfélining Information om

® Sparar tid Fostfarskott
Landsirfo
Fatligt gods
B Guide skapa Elektronisk féljesedel Klichéer
Frigor och svar Elektronisk féljiesedsl Fullmakt

Fysiska féljesedlar Regler fir brev och adresser

Kontakta oss Sorteringsanvisningar

#Tillbaka 3 till Elektronisk faliesedel »

S InEnglish Anpassa webbplatsen  Cookies/PUL  Copyright 2008, Posten AB

-
T T memee

|@j jawascript: openWin{psebin, FULLSIZE, 'felin_v2/main_da. jsp’, null, null, 'elindinPapup’y;
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O/
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Startsida for Elektronisk foljesedel

Denna sida presenterar verktyget och
innehaller information om:

e Skapa en féljesedel

e Genomfdra en sokning

e Administrera personliga eller
gemensamma sparade uppgifter

Guide till Elektronisk Foljesedel
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Administrera sparade uppgifter

Hdr anger anvdandaren foretagsuppgifter,
kontaktpersoner och inldmningsstallen som
sedan anvands vid registrering av
foljesedlar.

Forstagangsanvandaren far hjélp att komma
igang med applikationen genom att forst
félja en guide innan registrering av
foljesedel kan pabdrjas. Minst ett foretag,
en kontaktperson och ett inldmningsstalle
maste registreras i guiden.
Observera att guiden visas sa snart

I o

v

% Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sverige AB (XP ver:

(.} Foljesediar

will du gbra ndgot annat> | wal ganst ~]

Légg till/dndra sparade uppgifter

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

(O Lagg tll/sndra foratagsuppgiftar (O Lagg tll/sndra kontaktpersonar
Il, Sndra eller ta bart uppaifter am
g till. andra aller ta bort uppaiftar om RS ER
inlamnande ach batalande faratag
O Lagg Gll/andra inlamningsstallen O Lagg Gll/Endra mallar
I, &ndra ell baort infarm Laag till, ndra aller ta bart de rmallar du
arn uilka inlamningsstallen ni kemmer will anvinda nar du skapar fali=sadal.

aaaaaaaaa

& Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sverige AB (XP ver:1.0)

anvandarna inte har ett kundnummer,
inldmningsstadlle eller kontaktperson
sparad. Detta gdller aven dig som bara
anvander systemet for att titta pa
foljesedlar.

For att spara tid vid ndsta registrering av en
foljesedel bor mall skapas och anvandas.

Guide till Elektronisk Foljesedel
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(%)) Fdljesedlar

3, Inlamningsstalle

Fir dig som anvander tjansten forsta gdngen
wsndare av Elektranisk filiesedel, Du behéver fylla i ett antal olik
vid

Walkommen sam anvin a
ett senare

uppgifter f&r att kunna skapa och skicka féliesadsl. Dassa uppgiftar kan du
tilifslle 3ndra eller ta bort. Du kan ocks3 |3ags till nya uppaifter.




Administrera foretagsuppgifter

Anvdndarens kundnummer registreras har. Detta kan
anvandas vid registrering av foljesedel av alla aktorer

kopplade till anvdandarens foretag eller enskilda anvandare.

1. FOorst anges ett kundnummer och tillhérande
organisationsnummer. Ddrefter sker en kontroll att
kundnumret finns och ar kopplat till organisationsnumret.

Med anledning av att Posten bytt kundnummersystem kan
anvdandaren genom att ange sitt gamla nummer samt

organisationsnummer enkelt séka upp det nya. Se separat

avsnitt i slutet av denna guide.

2. Om angivna uppgifter ar korrekta hamtas foretagsuppgifter

for valt kundnummer.

3. Anvandaren vdljer om kundnumret ska vara inldmnande

eller betalande (normalt sett dr det bade och) och om det ska

vara tillgéngligt for hela organisationen CAlla i min
organisation’) eller endast for den enskilda inloggningen
(Barajag’).

2006-10
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2| Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sverige AB (XP ver:1.0)

s - Foljesedlar

1, Fératag 2, Kantsktperson 3. Inlsm

Lé&gg till/dndra firetagsuppgifter

Spara, andra eller ta bort uppaifter om kundnummer har, Dessa uppai

vilket féretag som lamnar in eller betalar fér falizsedel

* Obligatoriska uppgifter

Konbrollera foretag:

Kundnummer: *
20459416
Organisa tionsnummer: *

5561286559

Ao Ach cpaby FOReEagennpeTian]
Mamn:
POSTEM AR

Adress

Féretagets uppagift *

® Betalar for forsandelsen
) Laranarin férsindalsen
O eetalar och |3mnar in férsandelsen

Varn ska ha tillging till uppgifterna? %
@ Barajag
) Alla i min organisation

Sparade foretagsuppgifter

MEgot av nadanstiande féretag kan du vilis nir du senare kommer

att skapa falizzedel
=2 = betalar férinlarmningen —F = lsrmnar in férsindelzen
@ = rina uppaifter 8 = gemensa

Typ Kundnummer

B & 20469416 POSTEN AB

# Harmta kundnurnmer

mma uppgifter inom organisationen

Kundnamn Andra

v B siffror kan du séka upp korekt
leundnummer har.

Flera kundnummer? Spara




Administrera kontaktpersoner

Har registrerar anvdndaren kontaktpersoner
som sedan anvands vid registrering av
foljesedel. Kontaktpersonen kopplas till den
enskilda inloggningen eller organisation.

Anvdndaren anger namn och
telefonnummer samt om uppgifterna ska
vara tillgangliga for hela organisationen
eller for den enskilda inloggningen.

Kontaktperson dr den person Posten
kontaktar rérande en féljesedel. Manga
anvandare har darfér bara behov av att
registrera sitt eget namn.

2006-10
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] Filjesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sverige AB (XP ver:1.0°

1. Féretag 2, Kaontaktperson 3, Inlarmningsstalle

Ldgg till/andra kontaktpersoner
Spara, dndra eller ta bort kontaktpersoner hér, Uppaifterna ligger till grund fér att skapa
elektroniska faljesedlar,

* Obligatoriska uppgifter

Ange kontaktperson: En kortaktparson & den o
e persan som vi kontaktar vid L
frigor. Behéuar du snge fler
kaontaktpersoner, spara

uppaifterna har fér snabbual

vid registreringan,

Per Smartson

Telefonnummer: *
000-00 00 00

wvern ska ha tillgdng till uppgifterna? *
& para jag

O Allz i min organisation

Sparade kontaktpersoner
Migon av nedanstiende kontaktpersoner kan du vilja nér du senare
komrmer att skapa faljiesedel

ﬂ = rnina uppgiftar ﬂﬂ' = gernensamma uppgifter inom organisationen

Typ Namn Telefonnummer id Andra Ta bort
@  Lasse Lathund 000-00 00 00 35829 & ]




Administrera inlamningsstalle

£ Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sverige AB (

Féljesedlar

Har registrerar anvdandaren

inldmningsstalle. Det kan anvdndas vid
registrering av foljesedel av alla aktorer
kopplade till anvdndarens foretag eller Lagg till/éndra inlémningsstélle

Sék och spara de inldmningsstillen sarn ni kommer att anvinda nér ni ska ldmna in era

vill du géra ndgot annat? | vali Ganst Te]

férsandelser, Du kan Zven dndra och ta bort uppgifter arm inldmningsstille har, Uppagifterna

e n S ki ld a a nVé n d a re . ligger till grund fér att skapa elektroniska faljesedlarn

* Obligatoriska uppagifter

5ok inlamningsstille med hjilp av

1. Anvdndaren borjar med att soka pa ocinurihes sha et : G i U
inldmningsstille genom att ange dess 1] == e
postnummer eller ort. Triinstan

.o ce]® Ange och spara inlimningsstille:
2. Anvdndaren valjer sedan ett e

inldmningsstdlle i listan och anger om det | vem s e vt smaemer
ska vara tillgangligt for hela organisationen Sl
eller endast for den aktuella inloggningen.

Sparade inlamningsstallen
Migot av nedanstiende inlarmningsstallen kan du valja nar du senare
kormnmer att skapa féljesedel

B = mina uppgifter 88 = gemensamma uppgifter inorn organisationan
Typ Mamn Andra Ta bort
& Trollhittan, Polhemsgatan & & ]

| & Tillbaka

2006-10
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Administrera mallar

Mallar anvands for att snabba upp
registreringen av en foljesedel.

1. En lista 6ver anvdndarens sparade mallar
presenteras ddr dndring och borttag kan
goras.

Mallen kan vara personlig och inte synas for
andra anvdndare pa samma
organisationsnummer, eller gemensam.

2. Anvandaren valjer att skapa en mall for
foljesedel samt ger den ett namn.

3. I mallen registreras uppgifter pa samma
satt som i Skapa féljesedel, men inga
uppgifteri flodet dr obligatoriska och
transportsedel skrivs ej ut.

Guide till Elektronisk Foljesedel
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N Foljesedlar

¥ill du gira ndgot annat? I\.‘élj tHanst _vJ Postens pris och villkor

Administrera mallar
H&r kan du &ndra, ta bort eller skapa nya rallar,

* Ghbligatoriska uppgifter
¥
Ange malluppgifter: Med mallar vinner du tid

Mallramn: * vare ging du vill géra en ny
Iéstkraft féljiesedel

wam ska ha tillging till uppgifterna? *
L@ Bara jag

& Alla i min organisation

Sparade mallar
Medan listas de mallar du tidigare skapat.

lEfMina mGemensamma

Namn Skapad Kundnummer Kundnamn Andra Ta bort

Gzthraft 20061026 20246444 GETHRAFT AR & =]

| « Tillbaka




Skapa foljesedel, steg 1

3 https://www.posten.se - Filjesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer

Foljesedlar

Har registrerar anvandaren en ny
foljesedel som skickas in for
hantering.

Skapa foljesedel r":"_\ N
T o &r kan du valja att skapa olika typer av faljesedlar, =
Foljesedeln kan ocksa baseras ~ e RN %ﬁ
=

utifran tidigare mallar som gjorts.

¥ill du gdra nagot annat? IVélj Hanst = Postens priz och villkor

—_ r Skapa ny filjesedel v Skapa filjesedel fi-dn mall
.. e . re ar helt ny féljezedel, Skapa faliesedel frin ndgon av dina
Anvédndaren borjar med att vdlja sparade mallar.

pa vilket satt foljsedeln ska
skapas och gar sedan vidare i

flodet. [ «Tilbaks

# Skapa ny mall

TIPS! - att anvdnda mallar
snabbar upp ditt dagliga arbete

2006-10
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Skapa foljesedel, steg 2

1. Anvdndaren anger vem som betalar
forinldamningen och vem som lamnar
in forsdandelsen. Listorna hamtas fran
”Sparade foretagsuppgifter”.

2. Anvandaren anger en kontaktperson
som Posten kontaktar vid eventuella
fragor. Listan hamtas fran ”Sparade
kontaktpersoner”.

3. Anvdndaren anger det
inlamningsstalle som ska anvdndas.
Listan hamtas fran ”Sparade
inldmningsstallen”.

4. Anvdndaren anger nar
forsandelserna lamnas in (dagens
datum valjs automatiskt).

Guide till Elektronisk Foljesedel
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; https://www.posten.se - Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer

ﬁ, Filjesedlar

Vill du giora ndgot annat? I\.‘élj tjanst ;I Fostens priz och villkar
1. Inldmning 2, Férsandelse 3, Dwrigt 4, Skicka 5. Skriv ut

Skapa foljesedel - Ange inlamningsuppgifter

Fyll i uppgifter om wvem sorm [dmnar in och betalar fér férsandelzerna samt nar och var inlamningen sker,

* obligatorizka uppagifter

Fyll i dina inlamningsuppgifter:
Firetag sorm betalar fér inl&rmningan: *
| 20456068, POSTEN 2B =l o Lagg tillfandra

Féretag som |&mnar in férsandelsen: *
| 20456448, POSTEN AR = [ Lagg tillf andra

Kontaktperson: *
!Lena Lathund, 08-11 22 33 44 ;I % Lagg tillfandra

Inlarmningsstalle: *
ISth-ﬁlrsta Postterminal ;’ # Lagg tillfandra

Ange inl&mningsdatum: *

|zo08 =] [okteber =]

M3 Ti On To Fr L& S&

24 25 26 27 28 29
30 21
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Skapa foljesedel, steg 3

Hdr anger anvdndaren uppgifter om
sina forsdndelser.

1. Anvdndaren specificerar en eller
flera forsandelser genom att vdlja typ
av forsandelse, typ av tjdnst och
artikel.

2. Anvdndaren fylleri antalsuppgifter
och lagger till forsandelsen till en lista
dar andringar och borttag kan goras.

Guide till Elektronisk Foljesedel
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; https://www.posten.se - Filjesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer

Féljesedlar

¥ill du gira ndgot annat? l\,félj Hanst ;I Postens pris ach willkar
1. Inldmning 2. Farsandelse 3, Owrigt 4, Skicka 5. Skriv ot

Skapa filjesedel - Ldgg till forsdndelse
Full i och lagg till uppgifter o dina férsandelser

Specificera din forsandelse:

Typ av forsindelse:

I\-félj typ av férsindelze _:J

valda forsandelser

Chservera att endast rader med ifyllda virden kommer ingd i denna féljesedel. Fér rader med
styckuikt och totalvikt racker det med att fylla i den ena uppqgiften. Tormma rader tas bort nar
du fortsatter till ndsta steg,

Radnr Benimning Styckwikt (g) Totalvilet (lg) Antal Tabort

1 lia klass brew, I 22 220 I 10000 3]

sorterad rikssindning.
S000 ex

[ «Tillbaka




Skapa foljesedel, steg 4

Har anges eventuell fakturatext och
egna anteckningar.

2006-10
Guide till Elektronisk Foljesedel
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www.posten.se - Filjesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer

Filjesedlar

¥ill du gira ndgot annat? IVéIj Hanst ;I Postens priz och willkaor

1. Inlamning | |2. Férzandelse 3. Gurigt 4, Skicka 1 5. Skriv ut

Skapa foljesedel - Ange dvriga uppagifter
Har kan du fylla i s&rzkilda uppaifter som ska frarngd pd fakturan, eller géra anteckningar fér
egen adrministration.

Fyll i dina éwriga uppgifter:
Fakturatext (rmax 100 tecken):
EGEM TEXT

Sl

Egna anteckningar (rmax 100 tecken):

EGEM ANTECKNINGl

L

K




Skapa foljesedel, steg 5

1. En sammanstallning 6ver
foljesedeln visas och anvdndaren kan
har - liksom under hela registreringen -
gbra dndringar genom att klicka pa
Tillbaka- och Fortsatt-knapparna.

2. Anvandaren vdljer Skicka foljesedel
och foljesedeln skickas in i systemet.

OBS - en insdnd foljesedel kan inte
tas tillbaka. Vid andring eller
makulering maste Posten kontaktas

2006-10
Guide till Elektronisk Foljesedel
Sid 16
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Féljesedlar

Skicka filjesedel

Kundnurnrner
Kundnarnn
Adrass
Postnurmmer

ot
Inlaraningskundnurnrmer
Cmbudsnamn
Adress
Paostnurnmer

ort
Kontaktperson
Telefon
Inl&mningsdatum
Inl&mningsstalle
Fakturatext

Egna antackningar

Dina forsdndelser:
Bensmning
WIF tillsga, rek

Brev med tillagg VIF,
21-100 gf'st

= Tillbaka

¥ill du gibra ndgot annat? | valj ganst

1, Inl&mning 2, Férsandelse 2 Owrigt 4, Shkicka

Din filjesedel innehéller filjande uppgifter:

20469655
POSTEM AR

saknas
204594656
POSTEN AR

saknas

Lena Lathund

08-11 22 33 44
2006-10-16

sth-Arsta Postterminal
alfri Fakturatext!

Har kan man ha egna
anteckningar!!

Antal (s8)
22 st
22 st

Postens pris ach willkar

5. Shriv ut

Din féliesedel innehller faliande uppaifter. Bekrafta aenom att klicka p3 "Skicka foliesedel",
Eventuells sndringar gérs genorn att klicka p3 knappen "Tillbaka".

Bekrifta att
faliesedeln stammer
genom att klicka pd
Shicks foliasradal.
Faljesedeln kommer
darmad stt sparas
haos Posten.

En expeditionsavgift
pd S0 kronor utgdr
om portouirdet p3
denna filiesedel
undarstiger 300
kranor,

Skicka faliesedel » |




Skapa foljesedel, steg 6

@ Foljesedlar

¥ill du gira ndgot annat? |VaIJ tjanst iVE Postenz priz och willkor
Hér ér fb[JeSEdeln SkICkad tl ll POSten . 1. Inlarning | |2 Férséndelse‘ ] 3, Surigt 4, Skicka . 5, Skriv ut

och anvandaren far en kvittens.

Tack for din foljesedel!

Din féliesedel & rmottagen och har tilldelats etk referensnurmmer, Ange ditt referensnummmer
n&r du kontaktar Posten uid frigar. ¢

1. En eller ﬂera transportsedlar med\:‘;inlémningl @ Inrikes brevsdndningar TRANMSPORTSEDEL :‘fgg‘“""“‘ :T ;‘:'i'-'*"jli-.'j:m
streckkod visas i popupfonster som SR T o s e 2533 ee |rovecoas|sais ases

anvandarel:] Skrl\./.er .l‘lt Och lamnar In |IJBS! Glom inte att skriva ut transpo .I:-:|:1n;-|:-:al;l|;l;;wlml.-la|
med de fysiska férsandelserna.

Skriv ut transporzedel »

Prad Brad b [ RPesan B Batalminiid ahivang (hasws b poitadmds)
befadning can e arig) Smarthurnd A8
— Enbskicksvigoen 9
[ skapa ny foliesedel | 101 D1 POSTSTAD

2. Foljesedeln kan ddrefter sokas upp

och transportsedeln skrivas ut pa nytt. Rskick 3, 2006, arbotsarder 28

Earimning Brbibed Stychwib® (gl Totaleik® kgl Antsl

L@ klass bngy, sortarad nkssandning, SO00 g 454 I3 g T30 kg 10000 £%
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Sok foljesedel, steg 1

Anvandaren matar in sokdata och
vdljer Sok.

Observera att dven foljesedlar
skapade av andra for din rdkning ar
tillgangliga har.

Nar anvandaren klickar pa sok
kommer alla foljesedlar som
motsvarar angivna uppgifter att
visas.

3 https://www.posten.se - Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer

Filjesedlar

¥ill du gisra ndgot annat? I\.félj Hanst ;I Postens priz och villkar

Siok foljesedel

Hir kan du séka efter dina tidigare inlamnade féljesedlar och skriva ut transportsedlar, Du kan
ockzd underlitta din egen hantering av foljesedelzstatistik genom att spara ner resultatet au
din sékning i Excel. Fyll i etk eller flera falt ach wilj S8k,

*#% Minst ett av falten miste innehilla ett kundnurnrmer som tillhér din egen organization,
Fyll i sikuppgifterna:

Fundnurnrmer fér betalande féretag: *#* Wems will du se?

| 12345678

[T sk faljesedlar jag har skapat, **

Kundnurmrmer fér inl&mnande foretag: *#*

Inlémningsdatum: (AARA-MM-DD)
Fr o m: T oo
|zo0e1001 |

Guide till Elektronisk Foljesedel
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aturn: (AARA-MM-DD)
Fr o rmi T oo

Referensnurmmer:

|
# Tillbaka Rensa | I Sak I




Sok foljesedel, steg 2

E n [ista m ed m atC h an d e fO l] ese d la r 3 https:/ /www.posten.se - Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer
visas. Filjesedlar

Detaljerad information finns under

knappen Visa info- ¥ill du gora nagot annat? IVéIj Hanst ;I Postens priz och willkor
For att underlatta hantering av Sik filjesedel - Resultat av sikning

el o 4 in saknin av foljande resultat,
fOl]esedelSStatIStlk kan reSUItatet av Elicka pd I;';nlgaen "VJisa infa" fﬁ:rZspektive faljesedel fér mer information, Du kan spara ner

resultatet au din sékning till Excel genom att klicka pd "Skapa fil far Excel" langst ner pd sidan.

sokningen sparas nerien fil som
man Sedan kan titta pé i program I ==HFa?IjE'seci|:;Tll fakEr:riTgardualfur:j:jrlj;ansIZEnerlning pasgr:t PR SRARRE At

som tex Excel.

Anm Skapatdatum Kundnummer Referensnr ¥isa info

E 1 Z006-10-0& 20 -0& 12345678 200569 Visa info
For att resultatet ska visas pa ratt ! 2006-10-03  2006-10-03 301125 visa info
sdtt dr det viktigt att forst spara filen T [ R e Bl

och sedan 6ppna den i tex Excel.
Den ska alltsa inte 6ppnas direkt!

2006-10
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Sok foljesedel, steg 3

Har visas detaljinformation for en
uppsokt foljesedel.

1. Foljesedlar kan ej dndras eller tas
bort ndr de val skapats.

2. Det dr mojligt att skriva ut

1/ fwww.posten.se - Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer

Féljesedlar

¥ill du gira ndgot annat? i\.félj Hanst

Detaljer om vald filjesedel
Har hittar du informnation fér vald féljezedel, klicka pd "Wiza mer info" fér att ze kunduppgifter,

Emakulerad

Filjesedel nr 300569 innehéller

foljande uppgifter:

Kundnurnmer 12345678
transportsedeln for en redan lagrad Syl FERETHES
fbljesedel. Postnurmrmer 10001

Ot STOCKHCOLM

Inlarningskundnurnmer

OBS: Redan insdnda féljesedlar kan —

bara @ndras/makuleras av Posten. RS

Kontakta Posten Kundtjanst pa Kertaktperscr sszper sundin
telefon 020-232220 T T

Inlarmningsstalle
Fakturatext
Egna anteckningar

Skickad till produktion

Forsandelser:
Benamning

1z klazsbrev Eurooa.

Farsta, Farsta Centrum

TEST frin Posten se

Féljesedel ska makuleras,

__v_I Poztens priz ach villkar

Wiza mindre info

Antal [5t)
S000 =t

2006-10
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2006-10

Hantering av kundnummer, steg 1

Posten har infort nytt
faktureringssystem och darfor

anvands nya 8 siffriga kundnummer
i Elektronisk Foljesedel. Tidigare
kundnummer var oftast 9 tecken.

1. Gamla kundnummer som anges

har kommer inte att hittas!

2. Information om att nya

kundnummer ska anges. Det finns

ocksa en lank till en soktjanst
det nya kundnumret kan fas.

Guide till Elektronisk Foljesedel
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&] Filjesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sver

vill du g6ra nagot annat?® | vzl Ganst

Lagg till/andra foretagsuppgifter

# Obligatorizka uppagifter

Kontrollera foretag:

Kundnurmrmear: *

Srganizationsnummer: ¥

Kontrollera

Sparade foretagsuppgifter

Migot aw nedanstiende féretag kan du vilja n&r du =

Spara, &ndra eller ta bort uppagifter am kundnummer hér, Dessa uppgifter anvands fér atk ange
vilket faretag som l&mnar in eller betalar fér féljesadel,

Sok ditt kundnummer

Fér att anvinda denna Hanst behduwer
du ett kundnurmmer som ar 8 tecken
15ngt. ©m ditt kundnurnmer inte bestar
aw 8 siffror kan du s8ka upp korrekt
kundnurnrmer har,

* Hamta kundnurnrmer

Flera kundnurnmer? Spara
uppgifterna har fér snabbual ul'-i"—j
i registreringen. %
Endast ett kundnurmrmear?

Ange detts bide som

betalande och inladmnande

faretag,

enare kommer att shaps foliesadsal,




2006-10

Hantering av kundnummer, steg 2

1. Anvandaren anger sitt gamla
kundnummer (g9 tecken) samt

tillhorande organisationsnummer.

2. Anvdndaren klickar pa visa nytt
kundnummer.

Guide till Elektronisk Foljesedel
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™

#]| Foljesedlar - Posten.se - Microsoft Interne... =)0

6, Filjesedlar
|

Kundnummer

Mar du anvinder den nya versionen behdver du ange nyitt
kundrurmrmer (& siffrar) fér att skapa Elektronizka féliezadlar.
Detta hittar du genom att ange ditt gamla kondnurmmer

[9 siffror) samt tillhérande organizationsnurnmer,

* obligatorisk a uppgifter

Fyll i uppgifter:

kundnurmmer: ¥
123456759
Organisationsnurmrmer; ¥

Q000000000

| Visa nytt kundnurmmer

Ditt gamila kundnummer komner att redovisas pa dina
fakturor 54 som Hdigare.




2006-10

Hantering av kundnummer, steg 3

1. Anvdndaren far information om
sitt nya kundnummer. Detta ar 8
tecken langt. Anvandaren far ocksa
upp tillhérande foretagsuppgifter
som verifikation pa att ratt
kundnummer angavs.

2. Anvdndaren kan antingen vdlja
att kopiera kundnumret och
anvanda det i steg 1 eller att klicka

pa lagg till. \

> Ligg till =

@ Filjesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer pro... [=/0IE
™

‘8, Foljesedlar

Kundnummer

I den nya wersionen aw Elektroniska féljesedlar behéver du
ange nytt kundnummer (2 siffror) dar kundnummer
efterfrigas.

Har ar ditt nya kundnummer:
Kundrurarner!
12345678
Marmm:
FERETAGET
Adrass:
Box 1

Postnurmmmer och ort:
100 01 STOCKHOLM

Ditt gamla kundnummer kommer att redovisas pa dina
fakturor 54 som tidigare.

<« Tillbaka
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Hantering av kundnummer, steg 4

Den na bi ld Visas efter att det nya &] Fdljesedlar - Posten.se - Microsoft Internet Explorer provided by Posten Sveri
kundnumret angetts! Foljesedlar

Postens pris och willkar

Kunden Vél]er Som Vanligt hur vill du gora nagot annat? \.faIthanst
kundnumret ska sparas. Se avsnitt Liigg til/dndra forstagsuppgliter

Spara, sndra sller ta bort uppgifter om kundnumrmer hir. Dessa uppgifter anvinds fir att ange

”Ad m i n istre ra f6 retags u p pgi fte r” . vilk et fératag sorm larmnar in eller betalar fér féljezadal,

2006-10
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* Gbligatoriska uppgifter

Kontrollera foretag:

Kundnurnmer: *
12345678

Crganisationsnummer: ¥

aoooooopoo

Kontrollera

Marnn:

FORETAGET

Adress:
BOX 1

Postnurmrmer och ark:
100 01 STOCKHOLM

Faretagets uppgift *
O Betalar fir forsandalsen

O Lamnar in farsindelsen

@ parajag

O Alla i min arganisation

Ange och spara foretagsuppgifter:

® Betalar och lamnar in forsandelsen

Vern ska ha tillgdng till uppgifterna? *

Sk ditt kundnunmer

Fér att anvinda denna tianst behdver
du ett kundnummer sorm &r & tecken
l&ngt om ditt kundnurrmer inte bestir
av 8 siffror kan du séka upp karrekt
kundrumrer hir

# Harmta kundnurmmer

Flera kundnurnmer? Spara
uppgiftarna har fér snabbual G
i reqgistreringen. %
Endast ett kundnurnrmer?

Ange detta b3de som

betalande och inlsmnande

foratag.
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