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ANVISNING TILL FAKTURAPORTALEN 

En faktura till Specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM) ska skickas elektroniskt enligt lagen om e-
faktura. Företag eller organisationer som inte själva kan skapa en e-faktura kan använda Fakturaportalen 
för att skicka en e-faktura till Specialpedagogiska skolmyndigheten. Denna anvisning beskriver hur du 
registrerar ett företag eller en organisation och hur du skickar en faktura till Specialpedagogiska 
skolmyndigheten. Om du behöver hjälp, skicka ett meddelande till spsm@spsm.se eller ring 010-473 50 
00 och fråga efter Ekonomienheten. 

 

Så här gör du för att registrera ett företag eller en organisation 

 

 

 

Klicka här om du 
ska registrera dig 
som användare. 

Här väljer 
du språk. 

Fyll i dina uppgifter och 
välj ett lösenord som 
uppfyller kraven. När du 
klickat på Registrera 
kommer du sen att få ett  
e-postmeddelande. 

https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20181277-om-elektroniska-fakturor-till_sfs-2018-1277/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20181277-om-elektroniska-fakturor-till_sfs-2018-1277/
https://businessnetwork.opuscapita.com/onboarding/public/landingpage/ce68585f-ce69-4016-8af5-995f99bc5712
mailto:spsm@spsm.se
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Ange koden från  
e-postmeddelandet 
här och Bekräfta. 

Bekräfta genom 
att klicka på 

länken. 
Kod för att 

bekräfta 
inloggning. 

Klicka på 
Inloggning. 
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Logga in med 
dina uppgifter. 

Skriv första bokstäverna 
i fältet Säte, så söker 
systemet fram kommun 
eller ort. Om en ort inte 
finns, lägger systemet 
till den orten.  

Klicka på 
Fortsätt. 

Fält med * är 
tvingande fält. 

 

Om exempelvis en 
förening inte har ett 
momsregistrerings-
nummer, klicka på 
Radera så 
försvinner fältet.  

Klicka på 
Kom i gång. 

Organisations-
nummer utan 
bindestreck. 
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Klicka på Ansluta för att 
koppla företaget mot 
Specialpedagogiska 
skolmyndigheten. 

Företaget är nu kopplat 
mot Specialpedagogiska 
skolmyndigheten. 

Klicka på Företag och 
Profil för att komplettera 
med företagets uppgifter. 

Fält med * är 
tvingande fält. 

Flikarna Företag, Adress och 
Kontonummer innehåller fält som är 
nödvändiga att fylla i för att det ska 
vara möjligt att skicka faktura till 
Specialpedagogiska skolmyndigheten. 

 

Fälten Land och 
Valuta benämns 
på engelska. 
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Klicka på fliken Adress och 
Lägg till och fyll i uppgifter. 
Fält med * är tvingande fält. 

Klicka på fliken 
Kontonummer och Lägg 
till och fyll i uppgifter. Fält 
med * är tvingande fält. 
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Så här gör du för att skicka en faktura till  

Specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM) 

 

Klicka här för 
att logga in. 

Ska du registrera en 
faktura vid senare 
tillfälle, loggar du ut här 
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Logga in med 
dina uppgifter. 

Klicka på 
Logga in. 

Klicka på Fakturor 
och Fakturaportal. 
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Fält med * är 
tvingande 
fakturauppgifter. 

Fakturareferens 
ska vanligen bestå 
av en bokstav och 
tre siffror. 

Klicka på 
Förhandsgranska 
PDF om du vill se 
en bild av fakturan. 

Fält med * är 
tvingande 
fakturauppgifter. 



 

9 

 

 

 

 

1) Klicka på Spara 
när du registrerat 
fakturan.  

 

Klicka på Fakturor 
och Översikt om 
du vill se sparade 
och skickade 
fakturor. 

2) Välj Spara om du vill 
fortsätta hantera fakturan 
vid senare tillfälle eller 
Spara & Skicka och skicka 
om du vill skicka fakturan. 
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Klicka på Redigera om du 
vill fortsätta registrera på 
en sparad faktura eller 
på Öppna om du vill se 
en skickad faktura. 

Här loggar 
du ut. 


