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Så här anger ni rätt innehåll: 
 

1. Orderreferens 

Ange kommunens inköpsordernummer, börjar på "UK" tex UK123456. 

Observera att fältet Orderreferens avser Umeå kommuns ordernummer. Om säljaren vill ange sitt interna 

ordernummer ska fältet för Säljarens orderreferens användas. 

 

 

2. Beställarreferens 

Ange beställarens personliga referens, förkortning på beställarens namn med ev två siffror som ändelse, tex frenil03. 

Om referensnummer saknas, ange beställarens för- och efternamn. 

 

 

3. Kontraktsnr 

Ange avtalsnumret som framgår av ert avtal med kommunen, tex 21219. Lämna blankt om ni saknar avtal med 

kommunen. 

 

 

4. Originalfakturanr 

Anges endast vid kreditfakturering. Ange fakturanummer för originalfakturan som ni ska kreditera. 

 

 

5. Abonnemangsnr 

Anges vid återkommande fakturering, tex vid månadsvis fakturering av mobilabonnemang, hyror och liknande. Tex 

telefonnr, registreringsnr, kundnummer etc. Kom överens med kommunen vilket abonnemangsnummer som ska 

användas. 

 

 

6. Slutmottagare 

Ange slutmottagarens namn och adress, dvs leveransadress (och dess GLN). 

I avsnittet finns även fält för leveransdatum och extra info om mottagaren, tex "Köket", "Vaktmästare" eller liknande. 

 

 



 

 

 

7. Säljarens artikelnr 

Ange ert artikelnummer. 

 

 

8. Artikelnamn 

Ange artikelns namn. Namnet ska tydligt beskriva artikeln, tex "Notisblock Post-it, 76 x 76 mm, neongult" eller "Flytt 

piano från Hagaskolan till Bräntbergsskolan". 

Om ytterligare beskrivning behöver anges, använd fält Artikelbeskrivning. 

"Nollrader", dvs fakturarader utan belopp, ska ej användas. 

 

 

9. Artikelbeskrivning 

Vid behov ange kompletterande information som avser fakturaraden. Fältet används endast när utrymmet i fält 

Artikelnamn inte räcker till. 

 

 

10. Betalningsinformation 

Ange betalinformation enligt nedan. Tänk på att alla fälten måste anges korrekt. 

Betalsätt kod Betalsystem Kontonr 
30 SE:BANKGIRO Ert bankgironr 

 

 

 

11. Fakturameddelande 

Vid behov ange en anteckning om fakturan, tex "Notera att vi bytt bankgiro". 

Tänk på att fakturameddelande endast ska användas för noteringar om själva fakturan. Fakturainnehåll ska anges i 

avsett fält, tex använd fält Artikelbeskrivning för att lämna kompletterande information om en fakturarad. 

 

Övrigt 

Vid behov kan faktureringsperiod anges antingen i fakturahuvudet eller per fakturarad. 

 

 


