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e-lnvoice service

1 Logpa

1.1 Login skeermbillede

For at logge pa skal Internet-browseren abnes. Ga til siden e-faktura login pa
www.euroshell.com/invoice.
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Euroshell Card Online Invoice Services - Login page
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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 pa login-siden.

¥ Welcome to euroShell e-invoicing - Message {(HTML) - |EI|1|

JEiIe Edit ¥ew Insert Format Toals Actions Help

| Gorenky | orcnly ol [WBFoward | G B | ¥ (DY X |4 - 2| - |AlB|= ==
From: wli@euroshell, com Sent: di21-11-2006 16:04

Tar Bakker, Impke & SDSI-DRM{5221

Co:

Subject: Welcome ko euroShell e-invoicing

Dear Customer

Welcome ta the e-Invoicing Service. Please find below the details you will need to 1agon. To access your
online invoice documents, simply go to wew.euroshell.comfinvoice in your intermet browser window, or
click on the link on the euroShell website at www eurnshell.com. Terms and conditions pertaining to the
use of and operation of the e-Invaice Service are available on the euroShell web site at

ity 2Urnshel| o

Your user id ;impke. bakker@shell.com
Your Password ;| C7OKMEMY

Kind regards
euroshell Cards

This is a system generated email - please dao nat reply to it. If you have any guestions please contact
wour local Shell Customer Service Centre.

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

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

Nar du er logget pa farste gang, vises falgende side “Ny adgangskode”.

Her skal du eendre den gamle adgangskode (den adgangskode, som systemet genererede fra din
Velkomstmail) til en ny adgangskode, som du nemt kan huske.

Euroshell Online Services - New password page

2ld passward |

Mew password | |

Confirmn new password ¢ |

pdate | Cancel

Fig. 3: /Endring af adgangskode

Gammel adgangskode: Ny adgangskode:
Som angivet i din Velkomstmail: Folg venligst nedenstaende anvisninger, nar
du veelger din nye adgangskode:
=
JEi\e Edit Yew Insert Format Tools Actions Help | leg en ny adgangSkode, som er nem at
| @érepty | Foreply toal | yEForuard [ G B2 | v [y X [ & - - 803, huske
From: wli@euroshell.com Sent: di Z21-11-2006 16:04 H A .
Tat Balker, Impke A SDSI-DRMIS221 Brug mlndSt et tal’
(e .
Subject:  Welcome to euroShell e-invoicing Eksem pel "
o 2 | Summer2K, Pa55word.
ear Customer

WYEICOME to the e-Invoicing Service. Please find below the details you will need
to logon. To access your onling invoice documents, simply go to

i 2UF0shEll.Comdinvoice in your internet browser window, ar click on the link Fra nu af er det kun denne nye

on the euroshell wehsite at www euroshell.com. Terms and conditions

pEr‘talmng to the use of and DpEratIDﬂ of the e-Invoice Service are available on adgangskode Som kan anvendes
the euroShell web site at wwww euroshell.com. !
T Pacovor e o Den gamle adgangskode fra Velkomstmailen

Hind regards kan ikke leengere bruges.

euroshell Cards

This is a system generated email - please do not realy to it. If you have amy
questions please contact your local Shell Customer Service Centre

1.4 Gem dit bruger-id og din adgangskode

@nsker du, at dine data huskes, naeste gang du logger pa, sa szt et flueben i boksen “Gem
bruger-id og adgangskode”. Vaer opmaerksom pa, at:

1) Hvis andre har adgang til din pc, sa kan disse logge sig pa til e-fakturering med dit brugernavn
og din adgangskode;

2) Denne funktion vises kun pa din pc. Hvis du udskifter din pc, skal du indtaste dine brugerdata
igen pa den nye pc og seette et flueben i “Gem bruger-id og adgangskode”.
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Language :IEninsh "l

User Id : [derno_user

Password ; [k ke

¥ Save user-1d and password

Forgot my password

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 " pa
login-siden. Herved genereres en ny adgangskode, som automatisk sendes til din e-mailadresse.

Euroshell Card Online Invoice Services - Login page

Language :IEngI\sh -I

User 1d |

Password : |

[™ Save user-Id and password

Ptz Har glemt min adgangskode

Herefter vises falgende skaermbillede:

Euroshell Gnline Services - Forgotten password page

Please insert your user Id.
& new password will be sent to you.

User Id : I
Send password I

Fig. 5: Anmodning om ny adgangskode
Indtast din e-mailadresse i bruger-id-feltet og tryk pa “Send adgangskode”.
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2 Sadan bruges e-faktureringstjenesten

2.1 Skeermbillede, farste gang du logger pa

Farste gang du logger pa vises nedenstdende skeermbillede med vigtige oplysninger om e-fakturering.
Laes venligst disse oplysninger ngje.

=
@ Shell.com | Shell Directory | euroShell Directory —f

—
—

euroShell Card Online Services - Wichtige Informationen zu Ihren elektronischen Rechnungen

geblockter Popup

Achtung:
Wenn Thr

Browser oder
Ihre Firawall

PopUp Fenster blockt,
kénnen die
elektronizchen
Rechnungen nicht
Eine aktuelle Wersion kénnen Sie kostenlos auf der Internetseite von Adobe herunterladen. Sie steht Thnen gedffnet werden,
aber auch unter diesem Link zur Yerfligung: .

Sie méchten mehr
Download Adobe Reader Y e ahrei?

Diese Anwendung ermiglicht Thnen das Herunterladen Ihrer Rechnungen.

Diese Dokurnente sind PDF-Dateien. Sie benétigen den Acrobat Reader, um diese zu lesen. Sollten Sie diese
Software nicht installiert oder keine aktuelle Version haben (mindestens Version 7.0.), ist das Lesen dieser
Dokurnente leider nicht maglich.

Diese Dokumente wurden digital signiert um die Echtheit zu garantieren.

Beim Herunterladen Ihrer elektronischen Rechnung wird die Signaturverifizierung bereits automatisch fir Sie
durchgefihrt, Jede Ihrer elektronischen Rechnungen besteht aus drei Bestandteilen: Ihrer Rechnungdatei
(PDF), einem Yerifizierungsbericht (POF) und einer XML Datei mit der Signatur, Bitte versichern Zie sich
immer, dass Zie alle drei Bestandteile erhalten haben,

Zur snwendung gelangen

Diese Informationen helfen Ihnen relevante Internetseiten, Services undfoder Produkte, die Thnen eine
Hilfestellung bieten kénnten, schnell und einfach zu finden, Die Entscheidung zur Mutzung der Services oder
Produkte dieser Internatzeitzn oblizgt Threr Werantwortung, EuroShell Deutschland GmbH st weder fir die
Eigentirmer oder Betraiber dieser Internetseiten naoch fir den Inhalt oder diz angebotenen Produkts und
Setvices verantwortlich, EuroShell Deutschland GrnbH gewshrt und Gbernimmt keine Konditionen, Garantien,
andere Vertragsbedingungen ader Darstellungen dieser Internetseiten, Auch haftet suroShell nicht fir diese LI

5 non, [ 5 [ tobernet

Fig. 6: Skeermbillede ved farste logon

2.2 Adgang

For at komme ind pa e-fakturering — klik pa “Adgang”, som ferer dig videre til oversigtsskaermen for e-
fakturering, hvor dine fakturaer kan ses online.
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2.3 Oversigtshillede til e-faktura

l l Klik p& overskrift for sortering

Status
ikoner

Download bokse og tast

Fig. 7: oversigtsskaerm

Pa oversigtsskeermen kan du se alle dine e-fakturaer:
Dine e-fakturaer gemmes og kan hentes online i 13 maneder.
Hver faktura bliver slettet fra online-arkivet efter 13 maneder.
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 pa skaermen ved at klikke pa overskrifterne (klik igen for at eendre
sorteringsmade fra stigende til faldende).
Du kan se fakturaens status pa fakturaens ‘statusikon’:

Ny faktura

Faktura, som er blevet vist

Faktura, som er blevet downloadet

i BT

Faktura, som skal downloades snarest muligt, da den bliver slettet fra skeermen inden
for 1 maned
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2.4 Se fakturaen

Klik pa fakturanummeret pa statusikonet (se fig. 7) for at bne og se fakturaen pa Adobe
Reader.
2.5 Download din faktura

Marker den faktura, du vil downloade, og tryk pa “Download’-tasten. Du kan veelge en enkelt
faktura, flere fakturaer eller alle fakturaer pa én gang.

Klik for at veelge
alle fakturaer pa
siden

> 1]

Klik for at veelge
en eller et par

fakturaer

-

Fig. 8: Valg af fakturaer, som skal downloades

Nar du har valgt den faktura, du vil downloade, kommer nedenstdende pop-up skeermbillede:

VIGTIGT!
Husk, at denne rubrik altid skal
< vaere markeret!
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Fig. 9: Pop-up boks for downloading af fil

Hvis du ikke kan se File Download-boksen, nar du praver at downloade dine
fakturaer, sa falg venligst instruktionen pa skeermen for at identificere emnet.

Hvis du veelger enten ‘Abne’ eller ‘Gem’, f&r du den tilhgrende boks

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

Du bliver bedt om at downloade og elektronisk arkiv ere alle 3 dokumenter.
| tilfeelde af skattekontrol kan du blive bedt om at fremsende alle 3
dokumenter til skattemyndighederne.
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Herefter gar du automatisk videre til skeermbilledet “Download Resultat” (fig. 10). Hvis du har
downloadet din e-faktura, trykkes pa “Yes”-knappen.

Fig.10: Skaermbillede for "Download Resultat”

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

Sarg for at downloade og arkivere alle dine faktura  er inden for 13 maneder.
Efter 13 maneder vil det ikke lzengere veere muligta  t downloade fakturaerne.
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2.6 Sgg en faktura

Klik pa overskriften Find Dokumenter for at bruge sggefunktionen:

Fig. 11: Skeermbillede for sggefunktion

Indtast dine s@gekriterier i sggefelterne og tryk pa Find-knappen. De fakturaer, der svarer til
dine s@gekriterier, kommer automatisk frem pa dokumentlisten.
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3 Mere hjeelp

3.1 Hvordan kommer jeg ind pa Brugsvejledningen og Ofte Stillede SpargsmalfAQ")

Links til siden med Brugsvejledning og FAQ finder du gverst pa skeermen i e-faktura-
programmet:

Brugsvejledning FAQ (“Ofte Stillede Spargsmal”)

Begge links farer dig videre til hjselpesiden til e-fakturering.
Klik pa Brugsvejledningen eller FAQ-linket pa det gnskede sprog.

Fig. 12: Side til Brugsvejledning & FAQ
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