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e-lnvoice service

1 Palogging
1.1 Skjermbilde, innlogging

For a logge pa skal nettleseren dpnes. Ga til siden innlogging til e-faktura pa
www.euroshell.com/invoice.

Fie et
Gback > - @ [A) 4| Dserch (alravorkes Piveda 3| B Sp A H)
Address [&] h el tosworldi I =] @6 ks >
@ Shell.com | shell Directory | euroShell Directory |
S —
Euroshell Card online Invoice Services - Login page
Language :[Enslish =]
Y ———
Passmor I ——
I Save user- 1d and passwor o
Foraot my password
- |
[ bt

Fig. 1: Innloggingssiden
1.2 Inntast dine brukerdata

Du har for nylig mottatt en velkomstmail fra wli@euroshell.com med ditt bruker-ID og passord
til e-fakturering.
Tast inn disse brukerdataene pa innloggingssiden.

¥ Welcome to euroShell e-invoicing - Message {(HTML) - |EI|1|
J File Edit Wiew Insert Format Tools Actions Help
JQ&&BDIV‘@Raplytoﬂu‘sﬁﬂrmrd‘é|Y|IEX_|4.. ?J "&‘B |EE == »
From: wh@euroshell, com Sent: di 21-11-2006 16:04
Tar Bakker, Impke & SDSI-DRM{5221
Co:
Subject: Welcome ko euroShell e-invoicing
=l
Dear Customer
Welcome to the e-Invoicing Service. Please find below the details you will need to logon. 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-Invoice Service are available on the euroShell web site at
iy e shellcom
Your user id ; impke . bakken@shell.com
Your Password © CTOKMEMX
Kind regards
euroshell Cards
This is a system generated email - please dao nat reply to it. If you have any guestions please contact
waour local Shell Customer Service Centre.
=

Fig. 2: Velkomst-mailen inneholder ditt bruker-ID og passord

Du kan taste din bruker-1D og ditt passord manuelt pa innloggingsskjermen, men det er
mye bedre & kopiere og overfgre disse direkte frav  elkomst-mailen.
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e-lnvoice service

1.3 Sann lager du ditt eget passord

Nar du har logget deg pa farste gang, vises fglgende “Nytt passord side”.
Her skal du endre det gamle passordet (det passordet som systemet har generert fra din
velkomst-mail) til et nytt passord, som du har lett pa & huske.

Euroshell Online Services - New password page

2ld passward |
Mew password | |

Confirmn new password ¢ |

pdate | Cancel
Fig. 3: Endring av passord
Gammelt passord: Nytt passord:

Som angitt i din velkomst-mail:

™ Welcome to euroShell e-invoicing - Message (HTML)

JEi\e Edit Wew Insert Format Tools Actions Help

=10 x|

JQ&&aply‘@ReplytoAH |C¢§Fnrﬁard|§ | v |[5' x | + - ¥ - ﬁ| @v

From: wihi@euroshel.com

Tas Bakker, Impke A SDSI-DRM{S221
Cr:

Sent: di 21-11-2006 16:04

Subject:  Welcome to euroShell e-invoicing

Dear Customer

to logon. To access your onling invoice documents, simply go to

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

the euroshell web site at wiww euroshell.com.

FOUr USEr 10 . IMpRe Dakrergsegl.com
“our Password © C70kMBM:x

Kind regards
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

WYEICOME to the e-Invoicing Service. Please find below the details you will need
win . 2UF0ShEN ComAnyvaice in your internet browser window, or click an the link

pertaining to the use of and operation of the e-Invoice Service are available on

Falg vennligst nedenstaende anvisninger, nar
du velger ditt nye passord:
Velg et nytt passord som er lett & huske
Bruk minst ett tall;
Eksempel:
Summer2K, Pa55word.

Fra nd er det bare dette nye passordet
som kan brukes .

Det gamle passordet fra velkomst-mailen kan
ikke brukes lengre.

1.4 Gjem din bruker-1D og ditt passord

@nsker du, at dataene dine blir husket, neste gang du logger pa, sa sett et fluebein i boksen
“Gjem bruker-ID og passord”. Veer oppmerksom pa, at:

1) Hvis andre har adgang til din PC, sa kan disse logge pa til e-fakturering med ditt brukernavn

0g passord;

2) Denne funksjonen vises kun pa din PC. Hvis du skifter ut din PC skal du taste inn
brukerdataene dine igjen pa den nye PC og sette et fluebein i “Gjem bruker-ID og passord”.
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e-lnvoice service

Language :IEninsh "l

User Id : [derno_user

Password ; [k ke

¥ Save user-1d and password

Forgot my password

Fig. 4: Gjem ditt bruker-ID & passord
1.5 Hva gjer jeg, hvis jeg har glemt passordet mitt?
Hvis du har glemt passordet ditt, skal du bruke “Har glemt mit passord " funksjonen pa

innloggingssiden. Herved genereres det et nytt passord som automatisk blir sendt til din e-
postadresse.

Euroshell Card Online Invoice Services - Login page

Language :IEngI\sh -I

User 1d |

Password : |

[~ Save user-Id and password

Forgot my password < Har glemt mltt passord

Etterpa vises falgende skjermbilde:

Euroshell Online Services - Forgotten password page

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

User Id : |
Send password I

Fig. 5: Anmodning om nytt passord
Tast inn din e-postadresse i bruker-ID feltet og trykk pa “Send passord”.
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2 Slik brukes e-faktureringstjenesten

2.1 Skjermbilde ved farste palogging

Farste gang du logger pa, vises nedenstdende skjermbilde med viktige opplysninger om e-fakturering.
Les vennligst disse informasjonene ngye.

=
@ 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: Skjermbilde ved farste palogging
2.2 Tilgang

For & komme inn pa e-fakturering, klikk pa “Tilgang” som farer deg til oversiktsskjermene for e-
fakturering, der e-fakturaene dine er online.
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2.3 Oversiktsbilde til e-faktura

l l Klikk pa overskrift for sortering

Status
ikoner

Last ned bokser og tast

Fig. 7: oversiktsbilde

Pa oversiktsskjermen kan du se alle e-fakturaene dine
E-fakturaene dine blir gjemt og kan hentes online i 13 maneder
Hver faktura blir slettet fra online-arkivet etter 13 maneder.
Far en faktura slettes, vises det en alarmklokke i statuskolonnen som angir, at du skal laste ned
fakturaene, hvis du ikke allerede har gjort det.
Du kan sortere fakturaene pa skjermen ved a klikke pa overskriftene (klikk igjen for & endre
sorteringsmate fra stigende til fallende).
Du kan se fakturaens status pa fakturaens ‘status ikon’:

Ny faktura

Faktura, som har blitt vist

Faktura, som har blitt lastet ned

Faktura, som skal lastes ned sa snart som mulig, da den blir slettet fra skjermen innen
1 maned

| B ||
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2.4 Se fakturaen

Klikk pa fakturanummeret pa statusikonet (se fig. 7) for & apne og se fakturaen pa Adobe
Reader.
2.5 Last ned din faktura

Marker den fakturaen, du vil laste ned og trykk pa “Download” tasten. Du kan velge en enkelt
faktura, flere fakturaer eller alle fakturaer pa én gang.

Klikk for & velge
alle fakturaer pa
siden

> 1]

Klikk for & velge
en eller et par

fakturaer

-

Fig. 8: Valg av fakturaer til nedlasting

Nar du har valgt den fakturaen du vil laste ned, vises dette skjermbildet:

VIKTIG!
Husk, at denne rubrikken alltid
< skal veere markert!

Fig. 9: Pop-up boks for nedlasting
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e-lnvoice service

Hvis du ikke kan se nedlastingsboksen, nar du praver & laste ned fakturaene dine,
sa falg vennligst instruksjonen pa skjermen for & identifisere emnet.

Hvis du velger enten "Apne” eller "Gjem” far du den tilhgrende boksen.

Boksen rommer tre emner;
o Din faktura i Adobe Acrobat dokumentformat (pdf)
o Din kontrollrapport i Adobe Acrobat dokumentformat (pdf)
o Ditt bevis pa dokument med elektronisk underskrift i xml format

Du bliver bedt om a laste ned og elektronisk arkive  re alle 3 dokumenter.
| tilfelle av skattekontroll kan du bli bedt om & i nnlevere alle 3 dokumenter til
Skatteverket.
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Heretter gar du automatisk videre til skjermen “Last ned resultater” (fig. 10). Hvis du har lastet
ned din e-faktura, trykkes pa “Yes” knappen.

Fig.10: Skjerm med resultat av nedlasting

P& siden, som viser en oversikt over dine E-fakturaer, endres fakturaens statusikon til en diskett
for & angi, at din faktura har blitt lastet ned.

Serg for & laste ned og arkivere alle dine fakturae  rinnen 13 maneder.
Etter 13 maneder er det ikke lengre mulig & laste n  ed fakturaene.
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2.6 Sgk en faktura

Klikk pa Find Documents overskriften for & bruke sgkefunksjonen:

Fig. 11: Skjermbilde for sgkefunksjon

Inntast dine sekekriterier i sgkefeltene og trykk pa Find knappen. De fakturaer, som svarer til
dine sgkekriterier, kommer automatisk frem pa dokumentlisten.
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3 Mere hjelp

3.1 Sann far du tilgang til bruksveiledningen og Ofte Stilte Spgrsmal FAQ”)

Lenker til siden med Bruksveiledningen og FAQ finner du gverst pa skjermen i e-faktura
programmet:

Bruksveiledning FAQ (“ofte stilte spgrsmal”)

Begge lenker fgrer deg videre til hjelpesiden til e-fakturering.
Klikk pa Bruksveiledningen eller FAQ lenken pa det gnskede sprak.

Fig. 12: Side til Bruksveiledning & FAQ
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