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Registrering av faktura till Bjuvs Kommun i ” InExchange

Fakturaporta

|II

Besok Bjuvs Kommuns hemsida.

wWww.bjuv.se

Langst ner pa hemsidan finner ni denna informationsruta.

Klicka pa lanken ”Skicka e-faktura till Bjuvs Kommun”.

Om bjuv.se | Limna synpunkter

Bjuvs kommun
Box 501, 267 25 Bjuv

Besdksadress: Mejerigatan 3

Organisationsnummer
212000-1041

GLN: 7350033420010
Peppol: 0007:2120001041

Kontakt

Telefon vaxel: 042-458 50 00

Fax: 042-782 32
info@bjuv.se

Bjuvs kommun ar en del av
Familjen Helsingborg

Skicka e-falktura till Bjuvs kommun

Besokstid vardagar

Mandag - torsdag 8.00-16.30
Fredag 8.00-16.00

Vardag fore helgdag 8.00-13.00

https://web.inexchange.se/inexchange/mottagare/bjuv/default.aspx/

&0 ol oG

\,&

INEXCHANGE

For dig som ar leverantor
till Bjuvs kommun

Detta dr websidan for dig som vill leverera slektronizka
fakuror till Bjuvs komemun. Koppling till InExchange Wab
&r av higsta sikerhet dar alla uppgifter 3r 55L-

krypterade.

Behtiver du mer information? Kontakta:

Bjuvs komemnun

267 11 Bjuv

Telefon: 042-458 50 00
Telefax: 04278232
E-post: ¢ b s

5 httpsy//web.inexchange.se/inexchange/

Logga in i InExchange Network

Lisenord Logga in

Om du Gnskar mer information om vara tjdnster, vanligen kontakta InExchange.

2020-06-01

I BJUVS
KOMMUN

Folj oss garna

in[GL+

For att f3 dtkomst ill din information 53 maste du logga in genom att ange det anvindarnamn och lésenord som du
fatt fran InExchange.

Om du saknar anvandamamn och Ldsenord =3 kan du enkelt komma i gang genom att anmndla dig hir
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Innehallsforteckning
1. Skapa inloggning i InExchange Fakturaportal
2. Komplettera anvandaruppgifter
3. Lagg till Bjuvs Kommun i ditt natverk
4. Skapa faktura till Bjuvs Kommun
5. Registrera faktura
6. Skicka faktura
7. Skicka nasta faktura
8. For uppfoljning av era skickade fakturor
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1. Skapa inloggning i InExchange Fakturaportal

Oppna din webblisare, tex Internet Explorer, Microsoft Edge eller Google Chrome.
Du kan vilja att ga via Bjuvs Kommuns hemsida till InExchange.

https://www.bjuv.se/om-bjuv.se/leverantorsinformation.html

Eller direkt till InExchange.

https://web.inexchange.se/inexchange/mottagare/bjuv/default.aspx/

www.inexchange.se

E| https:/fweb.inexchange.se/inexchange/Start/Account/CreateAccount
&
ﬁﬁ/' INE XCHANGE Jag har redan ett konto! Hjélpcenter
Skapa konto
E-postadress
test testsson@foretag.se
Fératagsnamn
Testforetaget AB
Land
-
Genom = & Skapa o du willkoren,

Dokumenttyp Manual Version 1.0

Dokumentégare Ekonomi, Redovisningen Giltighetsperiod 2020-04-01 - tillsvidare

Dokumentansvarig | Ekonomi Beslutat/antaget datum | 2020-04-01

Senast andrat av Ekonomi Beslutat/antaget av Ekonomichef

Sida 3av16



https://www.bjuv.se/om-bjuv.se/leverantorsinformation.html
https://web.inexchange.se/inexchange/mottagare/bjuv/default.aspx/
http://www.inexchange.se/

Jil BJUVS

I KOMMUN
Ll 2020-06-01

Skriv in er mejladress i faltet E-postadress och ert foretagsnamn i faltet Féretagsnamn.

Skapa konto

E-postadress

test testsson@foretag.se

Foratagsnamn

Testforetaget AB

Land

v
Skapa konto

Klicka sedan pa den gula knappen ovan markt Skapa konto da hamnar ni inne pa InExchange
sida, se bild nedan.

1
B https://web.inexchange se/inexchange/Start ﬁ 5“5 ﬂ__ |5> 230
N ~
v&, INEXCHANGE 0 testtestsson&foretag.se / Testforetaget AB(iund #: )
'S0k | SKickane faKkuror v
=l Order Fakturor Register Konto (Uppgmders
Oversikt  Utbka dittndtverk  Forfrigningar  Anslutningar  Dashboard  Aviseringar
. . ) Aktivitet
Vilkommen till InExchange! Sténg X
Du kan nu skicka fakturor till vart omfattande natverk av foretag. Du kan ocksé skicka fakturor i| PDF- 0 Fakturor att bearbata
format till alla foretag som tar emot fakturor via e-post. Se var film om hur du skickar fakturor via
webben. Uppdatera din foretagsprofil s4 kan dina kunder enkdare hitta dig. Skickade fakturor de
senaste 3 ménaderna
. . - =
Klicka pd visa! Var film visar hur du skapar en faktura © Visa film Mottagna fakturor de

senasta 3 manaderna

InExchange Network

Maottagna
f&riragningar
Anslutningar till
0 foretag i
natverkat

Nya foretag i
Fakturor [ 13787 mmse®

dagama
Det finns inga fakiuror
Klicka p& “Skapa faktura” fiéir att skapa och skicka en ny fektura

Senaste handelserna

Det finns inga handelser.
Det finns inga handelser. S6k i natverket for att ansluta foretag.

@ Support
Om Kontekta oss Terms of Service @ InExchange

v
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2. Komplettera anvandaruppgifter
Klicka pa fliken Konto for att komplettera dina anvandaruppgifter.
O hitps://web.inexchangese/inexchange/Profile/Compan 39‘{ ":E ﬁ‘, \9
’ﬁr INE<CHANGE test.testsson@foretag.se / Testforetaget AB(kund #
Start Order Fakturor Register JICHITH (Uppgradens Q

Profil Instiliningar

Symbolfarklaring

Testforetaget AB

Hanteras av foretaget

Lagg till anst
FAKTURDR ORDER PRISKATALOGER
skickar Registrera ytterligare
Légg tl ganst Légg il fanst foretag
for att skicka far att skicka

Administrerar du flera foretag?
Du kan registrera fiera foratag pa
att anvindarkonto. Klicka p&
tar emot knappen nedan far mer

information och registrering.
Lagg till fjanst L&gg till tjanst L&gg till tignst

for &tt ta emot for att ta emot for att ta emot
B <ormascwrormamon @
GENERH | KONTAKT
test.testsson@foratag.se test testsson@foretag.sa
FORFRAGNINGAR/ANSLUTNINGAR
SKICKAD FAKTUROR — KONTROLLFEL

PDF-FAKTUROR. RETURADRESS

W =@
FORETAGSMAMN ADRESS ORG.NR TELEFON
Testiorataget AB Sverige
MOMSREG.NR FAX
Om Kontakis oss Terms of Service @ InExchange

Scrolla ner och fortsatt fylla i de olika falten genom att klicka pa pennan.

e Klicka pa pennan vid filtet FORETAG, ange adress, postnr, ort och telefon. | filtet
org.nr anger du foretagets organisationsnummer och i faltet momsreg.nr anger ni
foretagets momsregistreringsnummer. Klicka pa Sparaknappen.

e Klicka pd pennan vid filtet BETALNINGSSATT, ange bankgiro eller plusgirokonto.
Klicka pa Sparaknappen.

e Klicka p pennan vid filtet for FAKTURAINSTALLNINGAR, ange telefon och e-
postadress garna en mejladress till en funktionsmejl, samt eventuell
fakturakommentar som kommer att visas pa samtliga fakturor till Bjuvs kommun.

Klicka pa Sparaknappen. Funktionsmejl dr exv. en info-mejl eller ekonomi-mejl dvs en
mejl som inte gdr till en enskild person.
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3. Lagg till Bjuvs Kommun i ditt natverk

Ga tillbaka till Start.

E‘| https://web.inexchange.se/inexchange/Network/Invite

Q;,ﬁ/ INE XCHANGE test.testsson@foretag.se / Testfdretaget AB(und #: )

S0k | Sxickade fakiuror +
Sl Order Fakturor Register Konto (Uppgradera Fakturanr, kundnr Q

Owersikt Utdka ditt ndtverk ForfrAgningar Anslutningar Dashboard  Aviseringar

ok i na Information
= z = 50K i natverket
Utéka ditt natverk” : ormati _
Bjuvs kommur‘] E Sok efter foretag att ansluta till
Hitta nya féretag att ansluta till ditt nétverk.
Symbolfarklaring
5ok efter foretag i InExchange Network genom att skriva in "Namn®, "Organisationsnummer" eller Hanteras av foretaget
"GLN" i sokfiltet ovan.
Anslutan

Ga sedan in i fliken Utdka ditt natverk

| faltet SOk i natverket skriver ni ”Bjuvs Kommun” valj forslaget Bjuvs Kommun som kommer
fram och klicka sedan pa Sok.

Dubbelklicka pa Bjuvs Kommun.

E| httpsy//web.nexchange.se/in

twork/Invite#/searchValue=Bjuvs+kommun&page=1

ﬁe/ INEXCHANGE test.testsson@foretag.se / Testforetaget AB(Kund #: |

Sok | Skickade fakiuror +
S8l Order Fakturor Register Konto (Uppgradems Fakcturans, kundnr Q

Owersikt  Utbka ditt nitverk  Forfrigningar  Anslutningar Dashboard  Aviseringar

Sk i N Information
= = = 5ok i ndtverket
Utoka ditt natverk = ) . )
Bjuvs kornmur'] E 56k efter foretag att ansluta till
Hitta nya foretag att ansluta till ditt nétverk.
Fakturor © Order © Priskataloger @ Symbolforklaring
Mamn & Tar emot Skickar Tar emaot Skickar Tar emot Skickar
& Hanteras av foretaget
) Ansluten
Visar1 -1 av1

. o - s 4 o N .
Klicka pa Bjuvs Kommun i bla text, en pekande hand kommer istallet for vanliga
markdren.
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Ni kommer vidare till Bjuvs Kommuns natverk och ska klicka pa texten Jag vill skicka.

E‘| https://web.inexchange.se/ine

£ INEXCHANGE

7-4836-bdfb

testiestsson@foretag.se / Testfdretaget AB(kund #: )

Bca28ebfbas

S0k | Skickade fakiuror
= -, Order Fakturor Register Konto | Uppgradera Falcturanr, kundnr Q

Oversikt  Utdka ditt nitverk  Forfrigningar  Anslutningar  Dashboard  Aviseringar
Bjuvs kommun
Symbolfarklaring
Tillganglig
FAKTUROR ORDER PRISKATALOGER
Skickad forfrigan
skickar )
Mottagen farfrégan
Anslutan
tar emot
Jag vill skicka Lagg till tjanst
Tidigare avvisad
. FORETAGETS UPPGIFTER
FORETAGSNAMN ADRESS ORG.NR TELEFON
Bjuvs kommun Box 501 212000-104 042-456 50 00
Box 1
267 21 MOMSREG.NR FAX
Bijuv SE2120001 04104 04278232
Sverige GLN WEBBPLATS
7350033420010 www bijuv. se
LANK TILL MER INFO
ANTECKNING
Reamingavgift
Har kontroller
Hilpcenter Om atsen Kontakia oss Terms of Service & InExchange
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. .. . . N . Ml Fortsitt = [
Ett pop-up fonster 6ppnar sig, fyll i ert organisationsnummer och klicka pa _ for
att aktivera ert konto i InExchange Network.

Nu skickas ett mejl till Bjuvs Kommun fér godkdannande.

Né&r Bjuvs Kommun godkant er som e-fakturaleverantor far ni ett svarsmejl fran Inexchange
med lank och I6senord, sedan kan ni logga in och skapa fakturor.

Aktivera ditt konto i InExchange Network

@ Fér att g& vidare med att skicka forfrAgan behdver du komplettera nedanstiende uppgifter.

Féretagsuppgifter

Ert org.nr

Klicka pa rubriken Anslutningar sa syns det att ni nu har anslutit er till Bjuvs Kommun.

~ |NEXCHANGE [ ———

Order Fakturor Register HKonto | Upppaders

Oversiit  Utbka dit natverk  EorirAgningar ‘ Dashb Avizeringar
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4. Skapa faktura till Bjuvs Kommun

Ga tillbaka till Start.
Klicka pa knappen Fakturor och valj Skapa faktura.

NB Ddir finns ocksd en mdéjlighet att géra en testfaktura, klicka dd pé Skapa testfaktura. Folj
anvisningarna pa skdrmen.

B https://web.inexchange.se/inexchange/Invoices/Create

ﬁﬂ,- INE XCHANGE testtestsson@foretaget.se / Testidretag AB(Kund # Logga ut

5ok | Skickade fakturor -
Start Order i@ Register Konto (Uppgrader Q

Att hantera Utkast Skapafaktura Skickade fakturor  Mottagna fakturor

| faltet Kund skapar du Bjuvs Kommun som ny kund genom att skriva Bjuvs Kommun.

Start Order SR Register Konto (Uppgaden

Amhantera Utkast Skapafaktwa Skickade faktror  Mottagna fakturor

Valkommen till din nya fakturaregistrering

Skapa en testfaktura Lar dig mer

Skapa en testfaktura for att Iara dig hur du Skapa testiaktura Titta pa var film - den visar hur du © Visa film
gér innan du skapar riktiga fakturor. skapar en faktura.

Skapa faktura @z, o wesincts

Kung = [Bjuvs Kommun|
Bjuvs kommun 0000525

Skapa en ny kund

Klicka pa lanken ”Skapa en ny kund”.

Forsta gangen du skapar en faktura kommer alla uppgifter for Bjuvs Kommun fram i ett
kundkort.

Da ska ni komplettera med:
Kundinformation: Ange Bjuvs Kommuns kundnummer fran ert faktureringssystem

Har ni inget faktureringssystem valj det kundnummer ni anvant
vid tidigare tillfalle.

Ar Bjuvs Kommun en helt ny kund vilj ett lampligt och unikt

kundnummer.
Fakturainstallningar: Ange Betalningsvillkor
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| Skapa en ny kund '

‘ Kunduppgifterna har kopierats frén InExchange Networlk. Verifiera uppgifterna och komplettera med tex. kundne |
Mar du sedan valjer "OK" laggs en ny kund till | kundregistret.

Kundinformation Faktureringsadreas

[ — NODD0H Avdelning Ejuvs kommun

| Namn Bijuvs kommmun Box Box 1
Organisatonsnr 212000-1041 Adress I
Momsregne Postnr/ort 267 21 Bijuv
GLN Lane Sverige y

Ert referensnr

|  Erreferens HH12345
Er kontakt |
1
E—
Leveransyillkor Avdelning
Betalningsvillkor 30 dagar natto ¥ Box
Drojsméilsrants ¥ Adress
Valuta SEK h PoStnr/Crt
Skicks som E-fakiura - Land -
Skicka till (nér POF) | Faffumamaofisgerens e-post -
Kopiera frin Faktureringsadress
Sprék Svenska K |
Koppling till InExchange Nebwork &
| Foretag Bjuvs kommun
|
‘ Avbryt Spara ‘

Da Bjuvs Kommun tillémpar referenskontroll dr det viktigt att ni fyller i bestdllarens
referenskod i féltet “Er referens”. Referenskoden dr obligatorisk, utan den kommer Bjuvs
Kommun inte kunna ta emot fakturan.

Referenskoden bestar alltid av en femsiffrig kod samt ett prefix bestdende av tvd stora X utan
ndagra mellanrum. Exempel: XX12345 (Inte en giltig referenskod!)
Saknar ni referenskod véinligen kontakta bestdllaren.

Nar ni ar fardiga, klicka pa knappen markt Spara.
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5. Registrera faktura

| fakturamallen kan ni borja skriva Bjuv i faltet for “Kund”, valj sedan Bjuvs Kommun fran
alternativen i drop-down listen

ﬁg" INEXCHANGE test.iestsson@foretaget.se / Testfretag AB(Kund #

Sk | Skickade fakturor v
Start Order FGINTTEN Register Konto (Uppgradera Q

Att hantera  LUhkast Skapafakiura Skickade fakiuror Mottagna fakturor

Valkommen till din nya fakturaregistrering StEng ®
Skapa en testfakiura Léar dig mer

Skapa en testfaktura for att lara dig hur du T — Titta p& vér film - den visar hur du
gdr innan du skapar riktiga fakturor. skapar en faktura.

Skﬂpa fakturao%_\t till kreditnota

Kund = |bju Fakturanr -]
Apoteksgruppen i Bjuv Nr 1 AB Metwaork = T — 0200525
Bjuv Elefanten 4 AB Metwork
Forfallodatum
Bjuv/Helsingborg drillsportférening Metwork
R - ) . . Ert referensnr [+ ]
Bjuvgards trid & landskapsvard Metwork
Bjuvs Bilservice AB Metwork Erreferens [ ]
Bjuvs Forsamling Metwork Ert ordernr [ ]
Bijuvs kommun Metwork
Bjuvs Konditori AB MNetwork Visa fler referenser
Bijuvs Mark och Tradgérd AB Metwork
Artike! B Biuvs Ror AB Metwors _ -pris Rabatt %@ Moms @ Belopp exkl. moms
+ 1 25.00 = 0,00

| den hogra delen av fakturamallen ska ni fylla i féljande falt:

Fakturanr 0 123456789
Fakturadatum 2020-05-25
Forfallodatum 2020-06-24
Ert referensnr L7 ] 125345
Er referens o WH12345

M ordearmr 'ﬂ'

Viza fler referenser

Om ni saknar nagot falt klicka pa faltet ”Visa fler referenser”.

Ar ni osdker pa vilka fler filt som ska fyllas i vinligen kontakta bestéllaren.
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Pa artikelraderna skriver ni en beskrivning av vilken vara eller tjanst som fakturan avser.
Ange antal, enhet, styckpris (a-pris).
Belopp anges utan moms.

Avser fakturan en order via e-handel ska artikelraderna anges med samma numrering som
finns pa orderns artikelrader.

Artike Beshkrivning Antal  Enhet B-pris Rabatt ® :9 Moms o Balopp exkd. moms

+ 001 Krukowéx liten 1 st 50,00 25.00 - 50,00
+ 00z Krukoséd stor 1 st 100,00 25.00 = 100,00
+ 101 Bevatning av krukvaxter i Bjuv 1 | tim 250,00 25.00 = 250,00
Lagg till rad || Byt momssats pd alla rader LEgguiiranam  Lagg il avgitt Summa exid. moms 400,00
Moms 25% 100,00

Totalt belopp (SEK) 500,00

Momssatsen 25% ar redan forvald.

Behdver ni andra momssats pa en rad anvand pilknappen i faltet “Moms” och vilj den
momessats ni vill andra till.

Artike Beskrivning Antal  Enhet &-pris Fabatt % g Moms i) Belopp exid
+ 0o Korubowizt liten 1 =t 50,00 25.00 =
+ o002 KrukovEed stor 1 st 100,00
25.00 25%
+ 101 Bevatining av krukovlxter | Bjuv 1| tim 280,00 12,00 129
e I 6,00 6%
Lagg till rad || Byt momssats pa alla rader SRes e SReE R EReT Summa
0 0% -

Ligg till ny / Andra

Behdver ni andra momssats pa alla rader kan ni klicka Byt momssats pa alla rader” klicka
darefter pa knappen markt Bekrafta.

Byt momssats pa alla rader
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Behover ni ytterligare artikelrader klicka pa knappen
Behdver ni ta bort en artikelrad klicka pa roda krysset *
+ 0041 Krukost liten 1| st 50,00 2500 - 50,00 X

Kontrollera att totalt belopp 6verensstimmer med det totala belopp ni ska fakturera.

Summa exkl. moms 400,00
Moms 25% 100,00
Totalt belopp (SEK) 500,00

Fakturakommentarsfaltet anvands for att skriva ytterligare informationstext som inte far
plats pa artikelraderna.

Om ni har en bilaga eller en fakturaspecifikation kan den bifogas genom att ni laddar upp en
fil, det gar ocksa att ladda upp fler filer.

Klicka pa férhandsgranska for att se de uppgifter som kommer finnas med pa fakturan.
Kontrollera dven att era kontakt- och kontouppgifter langst ner ar korrekt angivna.

Den PDF som visas kan aven skrivas ut.
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6. Skicka faktura
. . oo e . . . o L4
Nar ni ar ndjda med registreringen av er nyskapade faktura klicka pa
Kolla att fakturan som ska skickas ar markerad.
FEI.ktLII'OI’a M Valj kelumner Skapa faktura
At;érc:er Falduranr Dol.typ Leverans Kundnr Kundnamn Forfallodatum Belopp exdd. moms
Skicka - 123458780 # Debet E-faktura & MODOO Bijuvs kommun 2020-08-24 400,00
Skicka (1) (SEK) 400,00

Skicka alla Vanta pé alla

Salj fakituroma och f
betalt direkt (Las mer)

,

Om ni har angett en felaktig referenskod dyker denna lilla pop-up rutan upp.

+ Ertreferensnr & Ert ordernn Reference number must
match the recipients list of approved references.

Vid frigor som rir dessa krav ber vi dig kontakia mottaganen:

Hans Pansner, 042-458 53 02, hans pansnenzhjuy.za

Om det &r forsta gangen i skickar e-fakturor till Bjuvs Kommun.

Leverans av e-faktura for forsta ga’mgen.a

Bldmarkerade rader r fakturor som levereras elektroniskt for forsta gangen till aktuell kund. Nar du skickat fakturorna skickas
en begaran till kunden om att godkanna dig som leverantdr. Fakturan skickas sedan normalt inom 1-2 arbetsdagar.

Som leverantor till Bjuvs Kommun har ni ratt att skicka 100 gratis fakturor till oss pa vart avtal.

InExchange Web Bas

o Du har sadan 2020-05-25 skickat 0 fakturor. | InExchange Web Bas kan du skicka 100 fakturor per ir. Du kan nu skicka 100

fakturor fram till 2021 -05-25.
| Uppgracera |
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7. Skicka nasta faktura

Alternativ 1:
Kopiera tidigare skapad faktura.

So6k fram en gammal faktura under ”Skickade fakturor” och anvand den som underlag for att gora
en ny faktura. Nar ni klickar pa raden for fakturan kommer fakturabilden fram, klicka pa knappen
Kopiera sa kommer fakturaunderlaget upp. Ni kan nu komplettera och goéra dndringar direkt i
fakturan. GI6m inte att ni ska ange nytt fakturanummer, i 6vrigt ligger alla tidigare uppgifter kvar,
kontrollera noga och dndra eller ta bort uppgifter, allt ar andringsbart och hela artikelrader kan
tas bort eller laggas till.

Alternativ 2:
Gor en helt ny faktura.

Klicka pa Skapa faktura och s6k fram Bjuvs Kommun i faltet for Kund, folj sedan anvisningen fran
kapitel 5 sa ni inte missar att ange obligatoriska uppgifter.
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8. For uppfdljning av era skickade fakturor
Klicka pa rubriken Fakturor.
Darefter pa Skickade fakturor.
Dar ser ni en sammanstallning éver era samtliga skickade fakturor.
Ni har mojlighet att skicka 100 fakturor per ar till Bjuvs Kommun utan kostnad.
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