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1 Pålogging 

1.1 Skjermbilde, innlogging  

�� For å logge på skal nettleseren åpnes. Gå til siden innlogging til e-faktura på 
www.euroshell.com/invoice. 

 

 

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 på innloggingssiden. 
 

 

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

Du kan taste din bruker-ID og ditt passord manuelt på innloggingsskjermen, men det er 
mye bedre å kopiere og overføre disse direkte fra v elkomst-mailen. 
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1.3 Sånn lager du ditt eget passord 

Når du har logget deg på første gang, vises følgende “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 på å huske. 
 

 

Fig. 3: Endring av passord  

 

Gammelt passord:  

Som angitt i din velkomst-mail: 

 

Nytt passord:  

Følg vennligst nedenstående anvisninger, når 
du velger ditt nye passord: 
�� Velg et nytt passord som er lett å huske 
�� Bruk minst ett tall; 
Eksempel: 
Summer2K, Pa55word. 
 

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

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

 

1.4 Gjem din bruker-ID og ditt passord 

Ønsker du, at dataene dine blir husket, neste gang du logger på, så sett et fluebein i boksen 
“Gjem bruker-ID og passord”. Vær oppmerksom på, at: 
1) Hvis andre har adgang til din PC, så kan disse logge på til e-fakturering med ditt brukernavn 

og passord; 
2) Denne funksjonen vises kun på din PC. Hvis du skifter ut din PC skal du taste inn 

brukerdataene dine igjen på den nye PC og sette et fluebein i “Gjem bruker-ID og passord”. 
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Fig. 4: Gjem ditt bruker-ID & passord 

1.5 Hva gjør jeg, hvis jeg har glemt passordet mitt? 

Hvis du har glemt passordet ditt, skal du bruke “Har glemt mit passord ” funksjonen på 
innloggingssiden. Herved genereres det et nytt passord som automatisk blir sendt til din e-
postadresse. 
 

 
 
Etterpå vises følgende skjermbilde: 
 

 
Fig. 5: Anmodning om nytt passord 
Tast inn din e-postadresse i bruker-ID feltet og trykk på “Send passord”. 

Har glemt mitt passord 
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2 Slik brukes e-faktureringstjenesten 

2.1 Skjermbilde ved første pålogging 

Første gang du logger på, vises nedenstående skjermbilde med viktige opplysninger om e-fakturering. 
Les vennligst disse informasjonene nøye. 
  

 
Fig. 6: Skjermbilde ved første pålogging 

2.2 Tilgang 

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

 

Fig. 7: oversiktsbilde 

På oversiktsskjermen kan du se alle e-fakturaene dine 
�� E-fakturaene dine blir gjemt og kan hentes online i 13 måneder 
�� Hver faktura blir slettet fra online-arkivet etter 13 måneder.  
�� Før 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 på skjermen ved å klikke på overskriftene (klikk igjen for å endre 

sorteringsmåte fra stigende til fallende). 
�� Du kan se fakturaens status på fakturaens ‘status ikon’: 
 

 Ny faktura 

 Faktura, som har blitt vist 

 Faktura, som har blitt lastet ned 

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

 
 
 
 
 
 
 

 

Status 
ikoner 

Klikk på overskrift for sortering 

Last ned bokser og tast 
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2.4 Se fakturaen 

�� Klikk på fakturanummeret på statusikonet (se fig. 7) for å åpne og se fakturaen på Adobe 
Reader. 

2.5 Last ned din faktura 

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

 

 

Fig. 8: Valg av fakturaer til nedlasting 

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

 

Fig. 9: Pop-up boks for nedlasting 

VIKTIG! 

Husk, at denne rubrikken alltid 

skal være markert! 

Klikk for å velge 

alle fakturaer på 

siden 

Klikk for å velge 

en eller et par 

fakturaer 
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�� Hvis du velger enten ”Åpne” eller ”Gjem” får du den tilhørende boksen. 
 

 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Du bliver bedt om å laste ned og elektronisk arkive re alle 3 dokumenter. 
I tilfelle av skattekontroll kan du bli bedt om å i nnlevere alle 3 dokumenter til 
Skatteverket.  

Hvis du ikke kan se nedlastingsboksen, når du prøver å laste ned fakturaene dine, 
så følg vennligst instruksjonen på skjermen for å identifisere emnet.  
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�� Heretter går du automatisk videre til skjermen “Last ned resultater” (fig. 10). Hvis du har lastet 
ned din e-faktura, trykkes på “Yes” knappen. 

 

 

Fig.10: Skjerm med resultat av nedlasting  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sørg for å laste ned og arkivere alle dine fakturae r innen 13 måneder.  

Etter 13 måneder er det ikke lengre mulig å laste n ed fakturaene. 
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2.6 Søk en faktura 

Klikk på Find Documents overskriften for å bruke søkefunksjonen: 
 

 

Fig. 11: Skjermbilde for søkefunksjon 

�� Inntast dine søkekriterier i søkefeltene og trykk på Find knappen. De fakturaer, som svarer til 
dine søkekriterier, kommer automatisk frem på dokumentlisten. 
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3 Mere hjelp 

3.1 Sånn får du tilgang til bruksveiledningen og Ofte Stilte Spørsmål (“FAQ”) 

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

 
 

 
 
Begge lenker fører deg videre til hjelpesiden til e-fakturering.  
Klikk på Bruksveiledningen eller FAQ lenken på det ønskede språk. 
 

 
 
Fig. 12: Side til Bruksveiledning & FAQ  
 
 

Bruksveiledning     FAQ (“ofte stilte spørsmål”) 


