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1 Log på 

1.1 Login skærmbillede  

�� For at logge på skal Internet-browseren åbnes. Gå til siden e-faktura login på 
www.euroshell.com/invoice. 

 

 

Fig. 1:  Login-siden 

1.2 Indtast dine brugerdata 

�� Du har for nylig modtaget en velkomstmail fra wli@euroshell.com med dit bruger-id og 
adgangskode til e-fakturering. 

�� Indtast disse brugerdata på login-siden. 
 

 

Fig. 2: Velkomstmailen indeholder din bruger-ID og adgangskode  

Du kan taste dit bruger-id og adgangskode manuelt p å login-skærmen, men det er meget 
bedre at kopiere og overføre disse direkte fra Velk omstmailen. 
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1.3 Lav din egen adgangskode 

Når du er logget på første gang, vises følgende side “Ny adgangskode”. 
Her skal du ændre den gamle adgangskode (den adgangskode, som systemet genererede fra din 
Velkomstmail) til en ny adgangskode, som du nemt kan huske. 
 

 

Fig. 3: Ændring af adgangskode  

 

Gammel adgangskode:  

Som angivet i din Velkomstmail: 

 

Ny adgangskode:  

Følg venligst nedenstående anvisninger, når 
du vælger din nye adgangskode: 
�� Vælg en ny adgangskode, som er nem at 

huske 
�� Brug mindst ét tal; 
Eksempel: 
Summer2K, Pa55word. 
 

Fra nu af er det kun denne nye 
adgangskode, som kan anvendes . 

Den gamle adgangskode fra Velkomstmailen 
kan ikke længere bruges. 

 

1.4 Gem dit bruger-id og din adgangskode 

Ønsker du, at dine data huskes, næste gang du logger på, så sæt et flueben i boksen “Gem 
bruger-id og adgangskode”. Vær opmærksom på, at: 
1) Hvis andre har adgang til din pc, så kan disse logge sig på til e-fakturering med dit brugernavn 

og din adgangskode; 
2) Denne funktion vises kun på din pc. Hvis du udskifter din pc, skal du indtaste dine brugerdata 

igen på den nye pc og sætte et flueben i “Gem bruger-id og adgangskode”. 
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Fig. 4: Gem bruger-id & adgangskode 

1.5 Har du glemt din adgangskode? 

Hvis du har glemt din adgangskode, skal du bruge funktionen “Glemt min adgangskode ” på 
login-siden. Herved genereres en ny adgangskode, som automatisk sendes til din e-mailadresse. 
 

 
 

Herefter vises følgende skærmbillede: 
 

 
Fig. 5: Anmodning om ny adgangskode 
Indtast din e-mailadresse i bruger-id-feltet og tryk på “Send adgangskode”. 

Har glemt min adgangskode 
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2 Sådan bruges e-faktureringstjenesten 

2.1 Skærmbillede, første gang du logger på 

Første gang du logger på vises nedenstående skærmbillede med vigtige oplysninger om e-fakturering. 
Læs venligst disse oplysninger nøje. 
  

 
Fig. 6: Skærmbillede ved første logon 

2.2 Adgang  

For at komme ind på e-fakturering – klik på “Adgang”, som fører dig videre til oversigtsskærmen for e-
fakturering, hvor dine fakturaer kan ses online.   
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2.3 Oversigtsbillede til e-faktura 

 

Fig. 7: oversigtsskærm 

På oversigtsskærmen kan du se alle dine e-fakturaer: 
�� Dine e-fakturaer gemmes og kan hentes online i 13 måneder. 
�� Hver faktura bliver slettet fra online-arkivet efter 13 måneder.  
�� Inden en faktura slettes, vises der en alarmklokke i statuskolonnen, som angiver, at du skal 

downloade fakturaerne, hvis du ikke allerede har gjort det. 
�� Du kan sortere fakturaerne på skærmen ved at klikke på overskrifterne (klik igen for at ændre 

sorteringsmåde fra stigende til faldende). 
�� Du kan se fakturaens status på fakturaens ‘statusikon’: 
 

 Ny faktura 

 Faktura, som er blevet vist 

 Faktura, som er blevet downloadet 

 
Faktura, som skal downloades snarest muligt, da den bliver slettet fra skærmen inden 
for 1 måned  

 
 
 
 
 
 
 

 

Status 
ikoner 

Klik på overskrift for sortering 

Download bokse og tast 
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2.4 Se fakturaen 

�� Klik på fakturanummeret på statusikonet (se fig. 7) for at åbne og se fakturaen på Adobe 
Reader. 

2.5 Download din faktura 

�� Marker den faktura, du vil downloade, og tryk på “Download”-tasten. Du kan vælge en enkelt 
faktura, flere fakturaer eller alle fakturaer på én gang. 

 

 
 

Fig. 8: Valg af fakturaer, som skal downloades 

�� Når du har valgt den faktura, du vil downloade, kommer nedenstående pop-up skærmbillede: 
 

 

VIGTIGT! 

Husk, at denne rubrik altid skal 

være markeret! 

Klik for at vælge 

alle fakturaer på 

siden 

Klik for at vælge 

en eller et par 

fakturaer 
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Fig. 9: Pop-up boks for downloading af fil 

 

�� Hvis du vælger enten ‘Åbne’ eller ‘Gem’, får du den tilhørende boks 
 

 
 

�� Boksen indeholder tre emner; 
o Din faktura i Adobe Acrobat dokumentformat (pdf) 
o Din kontrolrapport i Adobe Acrobat dokumentformat (pdf) 
o Dit bevis på dokument med elektronisk underskrift i xml-format 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Du bliver bedt om at downloade og elektronisk arkiv ere alle 3 dokumenter. 
I tilfælde af skattekontrol kan du blive bedt om at  fremsende alle 3 
dokumenter til skattemyndighederne.  

Hvis du ikke kan se File Download-boksen, når du prøver at downloade dine 
fakturaer, så følg venligst instruktionen på skærmen for at identificere emnet.  
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�� Herefter går du automatisk videre til skærmbilledet “Download Resultat” (fig. 10). Hvis du har 

downloadet din e-faktura, trykkes på “Yes”-knappen. 
 

 

Fig.10: Skærmbillede for ”Download Resultat” 

På siden, der viser en oversigt over dine e-fakturaer, ændres fakturaens statusikon til en diskette 
for at angive, at din faktura er blevet downloadet. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sørg for at downloade og arkivere alle dine faktura er inden for 13 måneder.  

Efter 13 måneder vil det ikke længere være muligt a t downloade fakturaerne. 
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2.6 Søg en faktura 

Klik på overskriften Find Dokumenter for at bruge søgefunktionen: 
 

 

Fig. 11: Skærmbillede for søgefunktion 

�� Indtast dine søgekriterier i søgefelterne og tryk på Find-knappen. De fakturaer, der svarer til 
dine søgekriterier, kommer automatisk frem på dokumentlisten. 
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3 Mere hjælp 

3.1 Hvordan kommer jeg ind på Brugsvejledningen og Ofte Stillede Spørgsmål (“FAQ”) 

 
Links til siden med Brugsvejledning og FAQ finder du øverst på skærmen i e-faktura-
programmet: 
 
 

 
 

 
 
Begge links fører dig videre til hjælpesiden til e-fakturering.  
Klik på Brugsvejledningen eller FAQ-linket på det ønskede sprog. 
 

 
 
Fig. 12: Side til Brugsvejledning & FAQ  
 
 

Brugsvejledning FAQ (“Ofte Stillede Spørgsmål”) 


