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Läs detta innan du går vidare i guiden 
Jag har registrerat manuella fakturor tidigare i eBuild (gamla portalen) och vill nu registrera fakturor för första gången i BEAst Portal :   

Gå till punkt  2 ( Logga in).  
 Ange samma Användarnamn som du hade i eBuild. 
 Nytt lösenord skickas till din emailadress. 
 Logga in med nytt lösenord. 
 Om du inte får ett email med nytt lösenord ; kontakta BEAst Support.  
Du behöver inte välja Fakturamottagare, dessa finns överförda från eBuild. 
Du behöver inte registrera dina artiklar igen, dessa finns överförda från eBuild. 
Gå till punkt 4 ( Fakturering) 

 
Jag har INTE registrerat manuella fakturor tidigare  och vill nu registrera mitt företag i BEAst Portal  

Gå till punkt 1 ( ”Registrera företagets grunduppgifter”). 
 
Jag har registrerat mitt företag i BEAst Portal och skall fakturera för första gången:  
  Gå till punkt  2 ( Logga in och välj fakturamottagare)  
  Gå till punkt  3 (Hantera artiklar) 
 Gå till punkt 4 (Fakturering)  
 
Jag vill fakturera i BEAst Portal : 
 Logga in 
 Gå till punkt  4 (Fakturering) 
 
Jag vill lägga till en ny användare i BEAst Portal : 
 Logga in. 

Gå till punkt 5.2 ( Ny användare)  
Användarnamn och lösenord kommer skickas till emailadressen du angav för den nya användaren. 

 
Jag vill lägga till  ny fakturamottagare i BEAst Portal : 
 Gå till punkt  2 ( Logga in och välj fakturamottagare) 
 
Jag vill lägga till  ny artikel i BEAst Portal : 
 Logga in 
 Gå till punkt  3 (Hantera artiklar) 
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Jag vill ändra mitt företags bankuppgifter i BEAst Portal : 
 Logga in 
 Gå till punkt 5.4 (Företagsinställningar) 
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Nästkommande bildvisar en  
med sammanställning av 
alla uppgifter kring artikeln 
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3.2 Kopiera/Redigera artikel 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
När man väljer att kopiera eller 
redigera en artikel kommer man till 
denna bild 
 
För att redigera befintlig artikel 
ändrar man erforderliga data. 
 
För att kopiera befintlig artikel till 
ny ger man den ett nytt 
artikelnummer och ändrar 
erforderliga data. 
 
Avsluta respektive åtgärd med 
”Spara” 
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5.3.1 Byte av lösenord 
 

 
 

5.3.2 Ändra startsida 
 
 

 

Klicka på ”Byte av lösenord” i 
föregående meny. Då får man fram 
denna sida där man kan registrera ett 
nytt lösenord. Avsluta med Byt 
lösenord. 

Klicka på ”Ändra startsida” i den 
tidigare menyn. Markera den sida som 
ni vill skall visas när ni loggar in i 
portalen. Avsluta med Spara startsida. 














