
Leverantörsportalen
Instruktion för rapporteringar



Startsida

När ni loggat in i Sinfras Leverantörsportal kommer ni till startsidan där det finns en 
välkomsttext, nyheter som berör er leverantörer som uppdateras löpande och 
statistik över avrop på era ramavtal som summeras från inrapporterade avrop. 
Inrapporteringar visar de rapporter som ni skickat in, antingen kickback eller statistik.

Med hjälp av kugghjulen ovanför ”Faktureringsdata” så kan man själv välja vilken 
period som man vill se redovisas, även ifall det ska visas i antal fakturor eller summa 
exklusive moms. 

Längst upp till höger på hemsidan finner ni en menyrad. För att rapportera in 
statistik-, kickback- eller nollrapport, klickar man på “Inrapportering” för att komma 
till de olika rapporteringarna och väljer den rapportering som ni vill göra.



Startsida



Statistik

Den här sidan är till för er leverantörer 
som ska skicka in månadsstatistik över 
de fakturor som ni ställt ut till era 
kunder på Sinfras ramavtal. Det är 
obligatoriskt med månadsvis 
rapportering, ifall inga fakturor ställt ut 
på Sinfras ramavtal under månaden gå 
till “Nollrapportering”. Ifall ni klickar på 
“Steg för steg” kommer instruktioner 
upp på hur ni går tillväga för att 
rapportera in statistik på fakturerade 
avrop. 



Statistik Steg för steg

•För att rapportera statistik kan ni lägga till fakturor genom att klicka på "Ny rad"-knappen eller 
importera CSV och Excel-filer med knappen "Importera fil". (CSV och Excel-filerna ska innehålla 
redan erhållen statistikmall för att inläsningen ska bli korrekt. KOM IHÅG att rubrikraden i 
mallen inte får ändras och att alla kolumner på en rad måste fyllas i för en korrekt inläsning)
•Rader kan kopieras och tas bort med hjälp av verktygen till höger på raden
•Varje inmatningsfält har vissa krav för att värdet ska vara godkänt, klicka på utropstecknet för 
att se vad felet kan vara
•För att sedan skicka data klickar ni på "Granska + Skicka" och skriver in eventuella 
kommentarer för varningar. Varningar får förekomma på rader men det går inte att skicka in 
data med felaktig rader
•För att enkelt hitta rader med varningar eller fel så kan ni använda filtreringsverktygen 
"Visa varningar" och "Visa felaktiga"



Kickback

Här ser ni som leverantör era 
avtal för kickback som ska 
rapporteras. Ifall ni trycker på 
“Steg för steg” kommer 
instruktioner upp på hur ni går 
tillväga för att rapportera in 
kickback på fakturerade avrop 
utifrån redan inlämnad statistik.



Kickback
Steg för steg
•Informationen i Total kickback anpassar sig efter din input från inlämnad statistik
•Granska så att det står rätt summa och kickback % i fälten
•Skriv eventuell kommentar i kommentarsfältet. Klicka på “Granska + Skicka” för att få 
en sammanställning
•Välj för vilken period du rapporterar och skicka sedan in kickbackrapporten på “Skicka”
•Ifall ni har en specialanpassad kickbackrapport som inte avser rapportering med en 
faktura av den totala kickbacken går det bra att ladda upp redan tillhandahållen 
kickbackmall genom att klicka på ”Skicka som fil”. 
•Välj för vilken period du rapporterar och skicka sedan in filen på ”Skicka”.



Nollrapport

Det är obligatoriskt att månadsvis lämna 
rapportering till Sinfra. Ifall ingen faktura har 
ställts ut på Sinfras ramavtal under månaden 
lämnar du som leverantör en Nollrapport.
Ifall ni trycker på “Steg för steg” kommer 
instruktioner upp på hur ni går tillväga för att 
rapportera in nollrapporten.

Steg för steg
• För att Nollrapportera klickar ni på knappen 

“Nollrapportera”

• Väljer för vilken Period ni noll-rapporterar och 
skicka sedan in nollrapporten på “Skicka”



The Supplier Portal
Instructions for reports



Home page

When you are logged in to Sinfra's Supplier Portal you will arrive to the home page 
where there is a welcome text, news(nyheter) concerning suppliers that are updated 
on an ongoing basis, and statistics about your framework agreements. 
”Inrapporteringar” shows the reports you submitted, either kickback or statistics. 

With the help of the gearwheels above ”Faktureringsdata", you can choose which 
period you want to see reported, even if it should be shown in number of invoices or 
sum excluding VAT. 

At the top right of the website you will find a menu bar. To report statistics(statistik), 
kickback(kickback) or zero reports(nollrapport), click on ”Inrapportering" to get to 
the various reports and select the form of report you want to do. 



Home page



Statistics

This page is for you suppliers who 
submit monthly statistics on the 
invoices you have issued to your 
customers on Sinfra's framework 
agreement. Monthly reporting is 
mandatory, if no invoices has been 
made on Sinfra's framework 
agreement during the month go to 
”Zero reporting” - ”Nollrapportering”. 
If you click on "Step by step” – ”Steg 
för steg” instructions will come up on 
how to go about reporting statistics on 
invoiced calls. 



Statistics
”Step by step” – ”Steg för steg”

• To report statistics, you can add invoices by clicking the "New row” - ”Ny rad” button or 
import CSV and Excel files with the "Import file”- ”Importera fil” button. (The CSV and Excel 
files must contain the statistics template that you already obtained, for the system to read 
the file correctly. REMEMBER that the header row in the template needs to stay the same 
and that all columns in a row must be filled for the system to correctly read the file) 

• Rows can be copied and deleted using the tools to the right of the row ”Kopiera/Ta bort”
• Each input field has certain requirements for the value to be accepted, click on the 

exclamation mark to see what the error might be.
• To send the data, click on "Review + Send" – ”Granska + Skicka” and enter any comments 

for warnings. (Warnings may appear on rows, but it is not possible to submit data that 
contains incorrect rows/error rows)

• To easily find lines with warnings or errors, you can use the filtering tools "Show warnings" 
- "Visa varningar" and "Show errors” – ”Visa felaktiga"



Kickback

In the kickback section the supplier can 
see their own framework agreements 
for kickback that needs be reported. If 
you press "Step by step” – ”Steg för 
steg” instructions will appear on how 
to proceed to report kickbacks from 
statistics that been reported.  



Kickback
”Step by step” – ”Steg för steg”
• The information in Total kickback adapts to your input from submitted statistics 
• Check that the correct amount and kickback % are written in the fields 
• Write any comment in the comment field. 
• Click “Review + Submit” – ”Granska + Skicka” to get a summary
• Choose for which period you report and then submit the kickback report by clicking "Send” – 

”Skicka” 
• If you have a customized kickback report that does not involve reporting with an invoice of 

the total kickback, it is fine to upload the already provided kickback template by clicking on 
"Send as file” – ”Skicka som fil”. 

• Choose which period you are reporting and then submit the file by clicking "Send” – ”Skicka”. 



Zero report

It is mandatory to do a monthly report to Sinfra. 
In case you haven’t sent an invoice the past 
month regarding Sinfra’s framework agreement 
you will make a ”Zero report” – ”Nollrapport”. 
If you press "Step by step” – ”Steg för steg” 
instructions will appear on how to proceed to 
send a zero report. 

"Step by step” – ”Steg för steg” 
• To make a zero report, press the button 
“0 Nollrapportera”
• Choose witch period you will make a zero 

report and press ”Send” – “Skicka”
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