Vejledning til fakturering via Virk.dk

1. Abn en browser og ga ind pa Virk.dk
2. Veelg “Fakturablanketten”

itk = Q : = Log pi
v'r Menu Seg Mit Virk Digital Post

Seg pa Virk

Sag efter selvb gslesninger, m Q
. .
Mest anvendte selvbetjeninger
-
Log pa Virk
Indberet &rsrapport Start virksomhed
Indberet virksomhedens &rsrapport digitalt Opret en virksomhed og f& et CVR-nummer
Fakturablanketten Andre virksomhed
Send en faktura til det offentlige Regisirer sendringer [ en virksomhed
) . Log pa
NemRefusion - sygedagpenge Luk virksomhed
Sog om refusion af sygedagpenge Registrer opher af en virksomhed
NemRefusion - lentilskudsrefusion P-enhedslasningen
Sog om lentilskud - erstatter AB250 Opret, rediger eller luk produktionsenheder

3. Tryk pa feltet ”Start selvbetjening” og log ind med NemID

itk = Q 5 2
v'r Menu Seg Mit Virk Digital Post

Log p&

Forside » Myndigheder P Erhvervsstyrelsen P» NemHandel Fakturablan|

Erhvervsstyrelsen
NemHandel Fakturablanket Kontakt
Introduktion Vejledning
Nyt design x Luk
Vi indvier gradvist et nyt design af Nemhandel Fakturablanket. Du kan derfor mede det nye design, ndr dwklikker pa Startknappen.
Brug denne indberetning for at sende en faktura eller kreditnota direkte Start selbetjening =0

tilen myndighed eller offentlig institution. Veelg pa ferste side af
indberetningen, om du gnsker at sende en faktura eller kreditnota.
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4. Tryk pa “Faktura” som pa nedenstaende billede, og udfyld med Region Hovedstadens oplysninger:

Opret faktyra eller kreditnota

Hvad ensker du at oprette? @

@ Faktura

O Kraeditnota

Kunde

Gemte modtagdere (frivilligt)
Du kan vaslge en modtager du tidligere har gemt

lVaelg:

EAN/GLN-nummer (3)
GLN er ikke fra en offentligd myndighed

57980000000

EAN-nummer afhaenger af den

Myndighed eller institution

v

ydelse der faktureres for.
EAN-nummer til DGE er
5798000384279

l Region Hovedstaden - Center for Sundhed

Personreference (3)

l Kontaktperson hos Region Hovedstaden

Vejnavn

l Kongens Veenge

Nummer

Postnummer

3400

By

l Hillered

Gem modtager
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5. Velg "Virksomhed” som pa nedenstdende billede og udfyld med egne oplysninger.

Leverandegr

Hvad fakturerer du som?

|_ Virksomhed
O Privatperson

CVR-nummer

Der skal angdives CVR-nummer

Virksomhed

Der skal angives virksomhedens navn

SE-nummer (frivilligt) (@)
Telefonnummer

Der skal andives
telefonnummer

Vejnavn

Der skal angdives vejnavn

Nummer

Der skal angdives husnummer

Postnummer

Der skal andives postnummer

By

Der skal andives by
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Kvitteringsmodtager

Nar du har sendt e-fakturaen, vil du modtage en kvittering pa email.
Veer opmazrksom pa, at email-adressen indgar som kontaktoplysning for din kunde.

Email
Hvilken email vil du modtage kvitteringen pa?

Der skal andives E-mail

Fakturaoplysninger

Fakturadato
Hvilken dato bliver fakturaen sendt?

06/11/2020 ‘ 2 Her indsaettes

fakturanummer efter
eget valg, til brug i dit

Fakturanummer eget regnskab
Der skal andives fakturanummer

Ordreoplysninger

Leverindsdato (frivilligt)
Hvilken dato blev varen/ydelsen leveret?

‘ [ ‘ o

Ordrenummer (2)
Ordre- eller rekvisitionsnummer

‘ Skal ikke udfyldes ‘

Kontostreng (frivilligt) ()

‘ Skal ikke udfyldes ‘
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Varer og ydelser

Indfar i skemaet, hvilke varer og ydelser der er leveret.

2 u

Tryk evt. pa "Vis note, rabat mm." for at angive kommentar, rabat, gebyr, afgift og

ydelsesmodtager.

0BS: Felterne "Rabat pr. enhed", "Gebyr pr. enhed" og "Afgift pr. enhed" er udelukkende
til information for modtager og bruges ikke til at beregne pris pr. enhed ekskl. moms.
Du skal séledes selv udregne den endelige pris efter eventuel rabat, gebyr og afgift.

Pris pr. enhed o
Varenr @ Varetekst 25% moms| Antal Enhed ekskl. moms @ 1 alt ekskl. moms DKK
[ ] [ [ | Isrk v ] 0,00
Vis note, rabat mm.v

Pris pr. enhed o
Varenr @ Vareteks) 25% moms| Antal Enhed ekskl. moms @ I alt ekskl. moms DKK
] | ~ ]
Vis note, rabat mmf«

Pris pr. enhed u
Varenr @ Vargtekst 25% moms| Antal Enhed ekskl. moms @ 1 alt ekskl. moms DKK
Y e ~ ]
Vis note, rabaj mm.v

/

Hvad faktureres der for?
Hvilken dato er der tale om?

N

HUSK at undersgge om ydelsen er momspligtig!
Mgdedeltagelse er momspligtigt.
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6. Nar du har udfyldt “Varer og ydelser” kan du nedenunder fa et overblik over det samlede belgb.

Total ekskl. moms

0,00

Yderlidere rabat pa total ekskl. moms @

Total ekskl. moms efter rabat

0,00

Momsgrundlag

0,00

Moms (25 %)

0,00

I alt inkl. moms

0,00

v

Skal ikke udfyldes!

7. Som udgangspunkt skal der veelges “NemKonto” som pa nedenstaende billede, hvorefter pengene
overfgres til den NemKonto, som er tilknyttet din virksomheds CVR-nr. jf. lov om Offentlige

betalinger.
Betalingsoplysninger

Forfaldsdato

Hvornar skal fakturaen senest betales?

| 06/12/2020 ‘ =

Vzelg hetalingsform
Hvordan vil du have betalingen?

@ NemKonto
O Bankkonto
O Indbetalingskort

Du far betalingen ind pa din NemKonto

v

Region Hovedstaden har en
betalingsfrist pa 30 dage
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8. Du har nu mulighed for at vedhaefte bilag. Har du haft et udlaeg, skal der vedhaeftes dokumentation

for det udlaeg.
Bilag

Du har mulighed for at vedheefte op til 5 bilag, der samlet ma fylde op til 10 MB. Filerne,
hver for sig, ma dog ikke fylde mere end 3 MB.

Du kan vedheefte folgende filtyper: pdf, tif/tiff, jpg/jpeg, gif samt png.

Vil du vedhzefte bilag?

O

9. Hvis du har skrevet eller vedhaeftet fglsomme oplysninger, skal du hakke af det korrekte sted

Felsomme data

Hvorfor skal vi vide, om fakturaen indeholder personfelsomme data?
Dataen oplyses af hensyn til GDOPR-lavgivning, og s& modtager ved, hvordan de skal handtere

fakturaen.

Angiv graden af felsomme persondata @

O Ingen folsomme persondata

@ Almindelige oplysninger

O Falsomme og/eller fortrolige oplysninger

Note

Skriv her sa mange oplysninger som muligt,

Eventuel note (frivilligt) om det der faktureres for.
Du kan maks. skrive 400 tegn

= N

I”

Nar du trykker "naeste” kommer du videre til "Fakturaopsummering”, hvor du tjekker fakturaen
igennem. Tryk “send” i bunden af siden for at sende fakturaen, eller tryk “rediger”, hvis der skal
rettes i noget

Side 7 af 7



