
 
  

 

 

 

 

 

 

   
Visma Proceedo 
leverantörsportal 
En vägledning i hur du skickar e-faktura via webbformulär. 

 

Kontakta gärna 

Inköp, Service, Kungsbacka kommun 
upphandling@kungsbacka.se 
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Vad är Visma Proceedo leverantörsportal? 
Visma Proceedo leverantörsportal (även kallad Supplier 
Center) är en kostnadsfri webbportal där leverantörer kan: 

• Se inköpsorder som skickats från Kungsbacka 
kommuns inköpssystem 

• Skicka e-faktura via webbformulär 
• (Skicka produktkatalog via webbformulär) 

Se separat handledning vid behov. 

Så här registrerar du ett användarkonto 
Följ nedanstående instruktioner: 

1. Kontakta oss för att erhålla en inbjudan. 
Skicka e-post till upphandling@kungsbacka.se och ange 
vilken e-postadress du vill att vi skickar inbjudan till. 
 

2. Ni får e-post med länk till webbsida för registrering 
(länken är unik för varje leverantör vilket har 
förtydligats med röd markering). 
Klicka på länken. 

 

mailto:upphandling@kungsbacka.se
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3. Fyll i företagsuppgifter och klicka ”Skapa”. 

 
4. Inloggningsuppgifter skickas via e-post. 

Tänk på att det kan ta några minuter innan e-post med 
inloggningsuppgifter når fram.  
Om det dröjer, kontrollera gärna om meddelandet 
hamnat i mapp för skräppost. 
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Logga in 
Så här loggar du in 
Skriv in https://www.proceedo.net/suppliercenter i din 
webbläsare och logga in med ditt användarnamn och 
lösenord. 

Steg 1 

Steg 2 

 

Har du glömt ditt användarnamn? 
Skicka e-post till servicedesk.proceedo@visma.com och 
uppge att du glömt ditt användarnamn till 
leverantörsportalen. Inkludera följande uppgifter: 

• Ert firmanamn 
• Ange att Kungsbacka kommun är er kund 
• Kontaktuppgifter där du kan nås 

https://www.proceedo.net/suppliercenter
mailto:servicedesk.proceedo@visma.com
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Har du glömt ditt lösenord? 
Klicka på länken ”Glömt ditt lösenord” och följ 
instruktionerna. 

Steg 1 

Steg 2 
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Skicka e-faktura 
Visma har spelat in filmer om hur leverantörsportalen 
fungerar. 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLSFYFpJOpMM3B8d
rncCSfDdLvoP-in7k6 

Fakturareferenser vid debetfaktura 
Vid fakturering finns fyra referenser som kan anges: 

• Beställarreferens 
• Orderreferens 
• Abonnemangsreferens/faktureringsobjekt 
• Kontraktsreferens/avtalsreferens 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLSFYFpJOpMM3B8drncCSfDdLvoP-in7k6
https://www.youtube.com/playlist?list=PLSFYFpJOpMM3B8drncCSfDdLvoP-in7k6
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Fakturareferenser vid kreditfaktura 
Vid kreditfakturering finns tre referenser som kan anges: 

• Beställarreferens 
• Tidigare fakturareferens 
• Kontraktsreferens/avtalsreferens 
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Inställningar 
För att ändra inställningar klicka på ikonen för ”kugghjulet”. 

Tips! Genom att ange betalinformation på flik e-faktura 
anges uppgiften automatiskt när du skapar ny faktura. 

 

Länk för mer information och support 
Visma tillhandahåller en supportportal för leverantörer där 
det bland annat finns svar på vanliga frågor. 

https://www.supplier.proceedo.com/ 

Kontaktuppgifter Visma Proceedo Servicedesk: 

E-post: servicedesk.proceedo@visma.com 

mailto:servicedesk.proceedo@visma.com
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