Handbok i
natfakturering

Handbok for personer som ansvarar for
kommunernas ekonomiforvaltning och personer
som arbetar med ekonomiforvaltning



Inledande ord

Vi gjorde denna handbok for personer som ansvarar for
kommunernas ekonomiforvaltning och personer som arbetar med
ekonomiforvaltning.

I handboken hittar man information om natfakturor och

de formaner de erbjuder i kommunernas inkops- och
forsaljningsfakturor. Du far ocksa tips fran andra kommuner om
hur de har lyckats elektrifiera processerna. Du hittar lankar till mer
information och anvisningar for att skicka fragor och respons.

Eftersom kommunerna har en lagstadgad skyldighet att ta emot
och erbjuda natfakturor, ska arendet skotas i varje kommun. Man
behover inte bli ensam och grubbla. Projektet Foretagets digitala
ekonomi hjalper!
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Vad ar en natfaktura

En natfaktura ar en faktura i maskinlasbar form
som skickas direkt till ekonomiforvaltningspro-
grammet eller natbanken. For att behandla en
natfaktura behover man alltsa alltid ndgon tjanst
som ar lamplig for detta.

Natfakturan ar ett snabbt, enkelt och sakert satt
att formedla en faktura till kunden. Natfakturan
mojliggor en aktuell och automatisk ekonomi-
forvaltning. Automatiseringen av ekonomifor-

18 % W

Natfakturornas andel

av kommunernas inkopsfakturor

valtningen bidrar till att effektivisera organi-

sationernas ekonomiska processer, forbattra :
informationskvaliteten, minska felen och avlags- n
na belastande manuellt arbete.

Obs! Fakturor i pdf- eller bildformat som skickas
som e-postbilagor ar inte natfakturor.

Bestammelser om natfakturering finns i

lagen om elektronisk fakturering*. Kommunerna
har med stod av 4 § i lagen om elektronisk faktu-
rering:

ratt att fa elektroniska fakturor som Overensstam-
mer med den europeiska standarden av en annan
upphandlande enhet eller naringsidkare

skyldighet att pa begéaran av en annan upphand-
lande enhet eller naringsidkare leverera elektro-
niska fakturor som 6verensstammer med den
europeiska standarden.

*Lagen om elektronisk fakturering tillampas pa elektronisk faktu-
rering mellan en upphandlande enhet och en naringsidkare vars
omsattning dverstiger 10 000 euro

Under 50 %; i 10 kommuner
51-89 %; i 154 kommuner
Over 90 %; i 35 kommuner

(natfakturamatare pa finska)



https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2019/20190241
https://vkazprodwordpressstacc01.blob.core.windows.net/wordpress/sites/10/2022/04/Verkkolaskumittaristo_Yrityksen_Digitalous_4.2022.pdf

Med natfakturor som overensstammer
med Europanormen kan man
effektivera granskning, behandling
och utbetalning av fakturor

Oppenhet fér nya metoder

och redskap ar ofta

I6sningen pa utmaningar

som varit belastande
under en langre tid.
Aki Autio

redovisningssekreterare, Seindjoki
stad

Kvaliteten pa fakturornas datainnehall ar en av
de centrala faktorerna vid automatiseringen av
granskning, behandling och utbetalning av fak-
turor. Datainnehallet i natfakturor som Gverens-
stdammer med Europanormen ar kvalitativt battre
an i gamla mindre reglerade natfakturaformat, vil-
ket minskar antalet fel i fakturorna. En hogklassig
faktura ger information aven for alla andra pro-
cesser, sasom rapportering, kommunaterbarings-
kalkylering och hantering av betalningsrorelsen.
Slutresultatet ar alltsa att bade de som fakturerar
och de som tar emot fakturor drar nytta av an-
vandningen av natfakturor som 6verensstammer
med Europanormen.

Det I6nar sig att ta som mal for den egna kommu-
nen att s@ manga utgaende fakturor som mojligt
och alla inkommande fakturor ar natfakturor som
overensstammer med Europanormen.

Hur gor man detta?

Det effektivaste sattet att 6ka antalet natfaktu-
ror som overensstammer med Europanormen ar
att aktivt krava av leverantorerna att de natfak-
turor som levereras ska 6verensstamma med
Europanormen. | praktiken innebar detta att man
kontaktar leverantorerna och vid behov ger anvis-
ningar.

Hur vet du om din kommuns fakturor
overensstammer med Europanormen?

Natfakturor som overensstammer med Euro-
panormen grundar sig pa definitioner i EU-stan-
darden. Natfakturor som 6verensstammer med
Europanormen kan goras med olika natfakturafor-
mat.

Se anvisningarna i Tiekes blogg (pa finska) om
Europanormen (pa finska). Mer information och
rad om uppfyllandet av Europanormen far du ock-
sa av formedlaren av natfakturan, programleve-
rantoren eller ett eventuellt servicecenter. Du kan
|&s mer om Europanormen har.

BRAATT VETA

1.

Observera att om natfakturorna
har formatet Finvoice 3.0 eller
TEAPSS 3.0 innebar detta inte
automatiskt att natfakturorna
overensstammer med Europanor-
men. Det ar anvandarens ansvar
att sakerstalla att fakturor som
gors med programmet Overens-
stammer med Europanormen.

Natfakturor som formedlas via
Peppol-natet dverensstammer
med Europanormen.

En samlingsfaktura, dvs. en
faktura som innehaller flera
bestallningar eller avtal, kan inte
skickas sa att den Gverensstam-
mer med Europanormen. Om
samlingsfakturan ar ndédvandig
ska man separat komma Overens
om fakturans format och data-
innehall.


https://www.valtiokonttori.fi/sv/tjanst/realtidsekonomi/#natfaktura_vanliga-fragor-om-natfakturor-enligt-europanormen
https://www.valtiokonttori.fi/sv/tjanst/realtidsekonomi/#natfaktura_vanliga-fragor-om-natfakturor-enligt-europanormen

Hur kan processen for
inkopsfakturor elektrifieras

Overgangen till natfakturor
maste inte goras

for alla pa en gang

utan man kan bérja med en
leverantor at gangen.

Aki Autio
redovisningssekreterare, Seindjoki
stad

| och med elektroniska
inkopsfakturor effektiveras
hela processen. Fakturorna
kommer snabbare och

sdkrare fram.

Sirpa Matkaselka
byrasekreterare, Kalajoki stad

En forutsattning for utveckling: Ar medvetenhet,
motivation och mal for att oka andelen natfakturor.

Med dessa metoder har man lyckats

Att kontakta leverantorer och begara/krava nat-
fakturor ar det effektivaste sattet att elektrifiera
inkommande fakturor.

« Nar man kontaktar leverantorer [6nar det sig
samtidigt att sakerstalla att leverantoren har
kommunens aktuella faktureringsuppgifter.

« Dessutom l6nar det sig att lagga till kravet pa
natfaktura i avtal som ingatts med leverantorer
och pa de egna webbsidorna.

+ Se pa sidan 10 vad du ska go6ra néar leverantdren
inte har beredskap att skicka en natfaktura.

BRA ATT VETA

Om er kommun annu inte utnyttjar natfakturor, .

ordnar Statskontoret och projektet Foretagets
digitala ekonomi fran och med slutet av ar 2022 stéd
for ibruktagandet. Kom med genom att skicka ett
meddelande till e-postadressen rte@valtiokonttori.fi.
Vi bekantar oss med natfakturor tillsammans!

Den egna organisationen har en gemensam och
tydlig verksamhetsmodell dar man beaktar:

« Anvisningar och utbildning, faktureringsuppgif-
ter som ar latta att hitta och forsta

+ Uppmuntran och motivation samt vid behov en
strikt linje och ingripande i missforhallanden

« Malet med elektrifieringen och aktiv uppfolj-
ning av den. Som matare t.ex. natfakturornas
forhallande till icke-natfakturor och férhallan-
det mellan natfakturor som Gverensstammer
med Europanormen och andra natfakturor.

Genom att anvanda natfakturor kan man ocksa
automatisera cirkulationen av inkopsfakturor och
pa sa satt effektivisera hela processen.

Hur elektrifieras processen
for inkopsfakturor i er
kommun?

Hjalp andra kommuner
genom att beratta
om era metoder med
Responsblanketten (pé
finska) sa att vi kan dela
med oss av idéernal


mailto:rte%40valtiokonttori.fi 
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/3d0ddfc3-fa3e-4999-ba19-579484621d3a?displayId=Fin2565011

Hur kan processen for
forsaljningsfakturor elektrifieras

Utvecklingsarbetet ar
langsiktigt Med konse-
kvent

verksamhet och positiv
attityd astadkommer man
goda resultat.

Sirpa Matkaselka
byrédsekreterare, Kalajoki stad

Elektrifiering av processen for forsaljningsfakturor
ar svarare eftersom dven konsumenter faktureras,
utover foretagskunder.

Med dessa metoder har man lyckats:

Metoder som galler for bade konsumenter och
foretagskunder:

-+ Systematiskt underhall av kundernas fakture-
ringsuppgifter sa att s manga fakturor som
mojligt skickas som natfakturor

+ Kunderna uppmuntras att 6verga till natfak-
tura/e-faktura (e-fakturor ar natfakturor som
gar till konsumentens natbank).

« Behovet av fakturering kan minskas genom att
ta i bruk en webbutik som ofta ar ett kostnads-
effektivt satt att skota forsaljningar.

Metoder som endast galler konsumenter:

Nar man anvander e-faktura ar det battre for
konsumenten om alla fakturerande enheter i
kommunen kan bestallas med en e-fakturabe-
stéllning.

Det finns flera elektroniska alternativ till konsu-
mentens engangsfaktura.

Dessutom ar det viktigt att den egna organisatio-

nen har en gemensam och tydlig verksamhetsmo-

dell dar man beaktar:

Anvisningar och utbildning

Uppmuntran och motivation samt vid behov en
strikt linje och ingripande i missférhallanden
Malet med elektrifieringen och aktiv uppfolj-

ning av den. Som matare t.ex. natfakturornas
forhallande till icke-natfakturor.

BRA ATT VETA ]

Om er kommun annu inte utnyttjar
natfakturor, ordnar Statskontoret
och projektet Foretagets digitala
ekonomi fran och med slutet av
ar 2022 stod for ibruktagandet.
Kom med genom att skicka ett

meddelande till e-postadressen
rte@valtiokonttori.fi.

Vi bekantar oss med natfakturor
tillsammans!

Natfakturornas andel av
forsaljningsfakturorna i
kommunerna

Av kommunernas
forsaljningsfakturor
skickades i genomsnitt 24 % som
natfakturor ar 2020.

(Kalla: natfakturamatare pa finska)



mailto:rte%40valtiokonttori.fi 
https://vkazprodwordpressstacc01.blob.core.windows.net/wordpress/sites/10/2022/04/Verkkolaskumittaristo_Yrityksen_Digitalous_4.2022.pdf

Kommunens leverantor har inga
verktyg for att skicka natfakturor?

Leverantorsportalen
har tagits i bruk for de
leverantérer som inte
kan skicka natfakturor

Sirpa Matkaselka
byrasekreterare,
Kalajoki stad

Enligt 4 § i lagen om elektronisk fakturering har
kommunen ratt att begara en natfaktura som
overensstammer med den europeiska standarden
av fakturans avsandare.

Ni kan hanvisa kommunens leverantor till foljande
sidor:

« Natfaktura — projektet Foretagets digitala
ekonomi, dar man far information om allt som
ar nodvandigt nar en foretagare infor natfaktu-
rering.

 Séandning av natfakturor via webbtjénsten - (pa
finska) Tieke ry, dar man samlat de program

via vilka man kan skicka eller ta emot natfaktu-
ror utan manatlig fakturering. (Detta alternativ
kan vara lampligare for de leverantorer som
fakturerar sallan.)

Vissa kommuner erbjuder sina elektroniska leve-

rantorer en leverantorsportal, via vilken leveranto-
rerna kan skicka en natfaktura direkt till kommu-

nen.

Vi utvecklar handboken
for natfakturering
tillsammans

Hjalp andra kommuner. Beratta vilka metoder
som har fungerat bast i er kommun nar ni har
elektrifierat kop- och forsaljningsprocessen.

Lat det goda ga runt och beratta for oss hur den
har handboken borde utvecklas: Responsblankett.
(pa finska)

Du kan ocksa kontakta oss per e-post. Skicka ditt
meddelande till adressen: rte@valtiokonttori.fi



https://tieke.fi/palvelut/liiketoimintapalvelut/verkkolaskuosoitteisto/verkkolaskujen-lahettaminen-verkkopalvelun-kautta/
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/3d0ddfc3-fa3e-4999-ba19-579484621d3a?displayId=Fin2565011
mailto:rte%40valtiokonttori.fi 

www.yrityksendigitalous.fi/sv/



