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Fkonomikontoret

Information om leverantorsfakturor till
Soderk6pings kommun

For att kommunen ska kunna betala inkomna fakturor dr det viktigt att fakturorna
innehaller ritt information, att det tydligt framgar att det dr Soderkopings kommun
som ir fakturamottagare och att man med enkelhet kan utldsa av fakturan vem som
kopt vad, hur mycket, nir, av vem och till vilket pris.

Betalningsvillkor

Soderkopings kommun tillimpar alltid, savida inte sirskild annan éverenskommelse
traffats i avtal, betalningsvillkor 30 dagar netto efter mottagen och godkind faktura.
Soderkopings kommun betalar inga faktureringsavgifter eller andra paslag pa fakturan
eller eventuella dréjsmaélsrintor som Overstiger rintelagens bestimmelser. Eventuell
drojsmalsrinta betalas efter anmodan av leverantéren och faktureras separat.

Fakturaadress
Pa samtliga fakturor som stalls ut till kommunen ska fakturaadressen endast vara:

Soderkopings kommun

Fakturaskanning
614 80 Séderkoping

Leveransadress anges pa fakturan med den adress dit varan eller tjansten levererats.

Annan post som inte innehéller fakturor skickas direkt till den verksamhet som ar
berord.

Elektroniska fakturor

I enlighet med Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till f6ljd av offentlig
upphandling, tar S6derképings kommun emot helt elektroniska leverantorsfakturor i
alla SFTT rekommenderade format i samarbete med fakturaoperatér Inexchange.
Notera att .pdf-fakturor eller inskannade pappersfakturor inte riknas som elektronisk
faktura. Det ar lagkrav att leverantorer skickar elektroniska fakturor da man har ett
avtal som intriffats efter den 1 april 2019, innan dess ar det beroende pa vad som
avtalats.

Soderkopings kommuns elektroniska identifikations, - och lokaliseringsnummer, s.k.
GLN nummer ar: 7362120000463. For mer information om att skicka elektroniska
fakturor till S6derképings kommun kontakta leverantorsreskontran pa
ekonomikontoret, e-postadress ckonomi@soderkoping.se, telefonvixel 0121-181 00.
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Obligatoriska uppgifter

Foljande uppgifter maste framga av fakturan f6r att SoderkSpings kommun ska kunna
behandla och betala den:

— Kommunens fakturaadress & ev. leveransadress

— Referenskod, i form av ZZ-kod

— Namn och enhet till bestillaren

— Fakturanummer

— Fakturadatum

— FPorfallodatum & betalningsvillkor

— Fakturabelopp

— Momsbelopp och tillimpad momssats

— Leverantorens Bank, - eller Plusgirokontonummer
— Leverantorens organisations- och momsregistreringsnummer
— Information om F-skatt

Om fakturan hinvisar till féljesedel, rekvisition, kassakvitto eller annan specifikation

ska den bifogas bilagan.

Mirkning av faktura med referenskod

Soderkopings kommun tillimpar elektronisk fakturahantering. For att fakturan ska
kunna styras till ritt mottagare inom kommunen for attest och slutligen godkinnas till
betalning, maste det finns en sirskild referenskod (s.k. ZZ-kod) pa fakturan.
Referenskoden ir personlig och utgor bestillarbehorigheten till personen som bestiller
tor Séderképings kommuns rikning. Referenskoden i form av ZZ, foljt av tre till sex
bokstiver, anges utan bindestreck och placeras 1 ett eget textfalt pa fakturan, utan att
sta 1 direkt kontakt med annan text eller symboler.

Vem har ritt att bestilla f6r kommunens rikning?

Koden ska uppges av kommunens bestillare nir denne gor en bestillning eller inkép. Om
bestillaren inte anger nagon referenskod ber vi dig som leverantor att efterfraga den. Da det ar
mojligt ska alltid giltig foto-legitimation avkrivas bestillaren, som vid platskép. Information om
vem som bestallt samt referenskod sparas av Leverantéren i minst tva (2) ar och ska utlimnas pa
begiran av kommunen. Att uppgifterna finns dr ett maste for att kommunen ska kunna hantera
fakturan, men ger ocksa dig som leverant6r en 6kad sikerhet att bestillaren dr en person anstilld
av S6derk6pings kommun med behérighet att genomféra inkép f6r kommunens rakning.

Ofullstindiga fakturor

Leverantoren ir skyldig att limna de uppgifter som krivs for att kommunen ska kunna
siakerstalla att fakturan dr korrekt. Om ndgon av de obligatoriska uppgifterna saknas
returneras fakturan for rittelse och, eller komplettering. Leverantoren far da kreditera
den felaktiga fakturan och skicka en ny faktura med nytt fakturanummer, datum och
ny forfallodag, vilket innebir att betalningen férsenas. Kommunen betalar inga
drojsmalsrintor eller andra péslag som en £6ljd av ofullstindiga fakturor.



