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Fakturaportal för leverantörer 
 
Via fakturaportalen kan du enkelt och kostnadsfritt registrera och skicka elektronisk 
faktura till SWEDAC. Fakturan registreras i ett webbformulär. 
Portalen når du via en länk på SWEDAC:s webbplats eller på Internet på 
www.fakturaportalen.se.  
På SWEDAC:s webbplats finns också en enkel manual.  
 

 
 
Steg 1  
Anmälan som leverantör 
Innan den första fakturan kan skickas registrerar du in dina företagsuppgifter.  
Gå in i Fakturaportalen och välj För Leverantörer och därefter Anmälan ny leverantör i 
menyrutan på startbilden.  
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I formuläret skriver du in uppgifter om företaget. Fält med blått streck under är obligatoriska 
att fylla i. 
Efter du skickat iväg din anmälan får du ett e-postmeddelande med det användarnamn och 
lösenord som ska användas när du registrerar fakturor i portalen. 

 
 
 
Innan du kan registrera din första faktura måste SWEDAC godkänna dig som leverantör.  
Gör så här: 
Gå in via menypunkten Fakturera här på portalens startsida. 
Välj SWEDAC som kund och klicka på Fakturera.  

 
 
Klicka därefter på Anmäl intresse som fakturautställare till FP SWEDAC.  
Du får ett e-postmeddelande från SWEDAC när du registrerats som leverantör.  
Därefter kan du böja skicka dina fakturor till SWEDAC via fakturaportalen. 
 

 
 
 



 

Manual_Fakturaportal för Leverantöre.doc 3(8)  

 
Steg 2  
Registrera och skicka faktura 
 
Logga in på Fakturaportalen och välj Fakturera här. 
Välj SWEDAC under Välj fakturamottagare och klicka sedan på Fakturera. 
Logga in med din E-postadress och lösenord. 
 

 
 
Nu kan du registrera fakturauppgifterna.  
Bilden består av flera flikar.  
De första flikarna Företagsuppgifter och Betalningsinformation innehåller uppgifter om 
SWEDAC (mottagaren av fakturan) 
Inga uppgifter ska ändras här utan du väljer Nästa (2 ggr) och kommer vidare till efterföljande 
flikar. 
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Under flik Kund och referenser anger du din fakturas nummer (OBS! Fakturanumret måste 
vara unikt. Två fakturor kan alltså inte ha samma nummer) samt referens.  
Som referensen anges kod för den person på SWEDAC som gjort beställningen/den som 
handlägger ackrediteringen. Koden består av max 8 tecken, personens fyra första bokstäver i 
förnamn och efternamn. (Exempel referenskod för Catharina Selmarker är CATHSELM). 
Referensen skrivs i fältet Kunds referens 1. 
I fältet ”Kundens ordernummer” kan du ange diarienummer på aktuellt bedömaravtal. 
 
Bilagor kan bifogas med till fakturor via portalen. 
 

 
 
Under flik Fakturarader registrerar du in benämning, antal och pris på den tjänst/vara som 
fakturan avser.  
Om du behöver dela upp fakturainformationen  på flera rader, välj Lägg till artikelrad  
När du registrerat all information välj Nästa. 
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Spara eller skriv ut en kopia av fakturan till din bokföring. Klicka därefter på Skicka faktura.  
 
 

 
 
 
 
 
Glömt lösenord? 
 
Om du glömt ditt lösenord beställer du ett nytt i fakturaportalen. 
Gå in på www.faktuaraportalen.se. Välj Fakturera här i meny. I drop-downlistan vid Välj 
fakturamottagare väljer du Swedac och klickar på Fakturera. 
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Klicka på Glömt ditt lösenord? Klicka här 
 

 
 
Skriv in dina uppgifter. Nytt lösenord skickas till den angivna epostadressen. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Ändra inställningar för t ex adress, kontonummer eller epostadress 
 
Gå in i fakturaportalen på www.fakturaportalen.se och välj För leverantör i menyn. 
Klicka på Ändra leverantörsprofil i undermenyn. 
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Logga in med ditt användarnamn och lösenord 
 
 

 
 
 
Får upp bilden Företagsuppgifter. Ändra uppgifterna och välj Spara för att uppdatera 
uppgifterna. 
 



 

Manual_Fakturaportal för Leverantöre.doc 8(8)  

 


	Hur du anmäler dig som leverantör
	Hur du registrerar och skickar fakturor



