DGIE & Grupperne dk

Guide til fakturaindsendelse via Grupperne.dk

Alle udgifter der vedrerer et mede, skal indsendes via Grupperne.dk panaer hvis det er fra en
ekstern leverander/virksomhed fx et konferencested, Power/Elgiganten (indkeb af projektor)
osv. De indsendes p& samme vis som tidligere (via den eksterne leveranders eget system).

Det vil sige, nar der er udgifter til:

Honorar/transport til underviser
Honorar/transport til supervisor
Udleeg til lokaleleje, vingave, beger m.m.

skal der sendes faktura via Grupperne.dk

Det er vigtigt, at der sendes faktura umiddelbart efter medet, da medet ellers ikke kan afsluttes
(se punkt 8).

Séledes sendes der faktura:

1) Under medet som udgiften vedrerer, trykkes der pa pilen ved siden af "Tilfej bilag” under
menupunktet “Bilag”. Tryk derefter pa "Tilfej eksternt bilag”:

Testgruppe |/ Meder

@ Testmede 1 - 2025 osemese

E 3. februar 2025, kl. 18:00 - 3. februar 2025, kl. 20:00

() Hos Seren
[  urinveje

2, 0 deltagere

Bilag
Ingen bilag + Tilfej bilag -
Tilfgj eksternt bilag

Filer

2) I menuen der dbner til hejre, skrives mailadresse pa den person, som skal udstede faktura —
det kan fx vaere underviser, supervisor, gruppemedlem/gruppeleder. Tryk "Opret” nederst, nar
mailadressen er tastet:

Eksternt bilag

E-mail

susanne@supervisor.dk]
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3) Herefter sendes en mail med et link til oprettelse af faktura til mailmodtager (OBS p4 at
linket kun virker én gang):

i: Grupperne.dk

Opret faktura

Tak for at du vil hjeelpe med at Iofte den selvvalgte efteruddannelse for
de praktiserende laeger.

For at generere en faktura, sa skal du klikke pa nedenstaende link,

hvorefter du vil blive fart til en ekstern side, hvor du bedes udfylde
felterne

Gruppe

Testgruppe

Medetitel

Testmede 1 - 2025

Mededato

3. februar 2025, kl. 18.00

Lokation

Hos Seren

Ga til fakturering

4) P4 selve fakturasiden er flere af felterne allerede udfyldt (fx vores EAN-nummer og vores
adresse samt hvilken gruppe og mededato det drejer sig om — hvilket ger det meget nemmere
for fakturaudsteder at udfylde og sende faktura). Fakturaudsteder skal kun udfylde egne
oplysninger (som “Leverander”) samt beleb (husk moms/ikke moms) og vedhaefte evt. bilag.

Det er muligt at sende bade fra CVR samt CPR-nummer:

F k Fakturadato: 28-01-2025
aktura Fakturanummer: 13
Modtager Leverander
Region Hovedstaden Leveran: der
Kongens Vaenge 2
3400 Hillered
Stippal Type CVR-nummer (8 cifrs)
Testgruppe

— ey | CVR 4
Gruppeleder:
Pernille Sjerup Test

Adresse

Mededato:
03-02-2025

Postnr. By

Vedhaeft bilag
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5) Néar faktura er udfyldt, trykkes der pa "Send faktura” nederst.

6) Faktura bliver herefter sendt til DGE og fakturamodtager far tilsendt en kvittering for
indsendelse af faktura.

Det er linket i denne kvittering der skal bruges, hvis der senere bliver behov for at indsende
kreditnota.

if Grupperne.dk

Kvittering for faktura

Vi skriver til dig, da din faktura nu er oprettet og afsendt. Du vil inden
lzenge modtage en kopi, som du eventuelt kan bruge til dit regnskab.

Hvis der er behov for at oprette en kreditnota, s kan det geres nemt ved
at klikke her.

Denne email er afsendt automatisk og kan ikke besvares.

7) Kopi af faktura til eget regnskab bliver efterfelgende tilsendt pa mail til fakturaudsteder fra
mySupply, som er fakturaleverander til Grupperne.dk

8) Gruppeleder skal stadig péa vanlig vis efterfelgende godkende bilaget (for at gruppens saldo
over midler nedskrives korrekt) samt afslutte medet:

Testgruppe [/ Meder

& Testmede 4 oeme

E 23. september 2024, kl. 17:00 - 23. september 2024, kL. 19:00
@ Virtuelt

2. 1deltager

. Gul prik = mangler godkendelse . . , .
Bilag grgn prik = er godkendt Tryk pa denne linje for at abne bilag og godkende

Afventgf godkendelse

PS Gave 29-1-2024 @J -500,00 kr.

Sporgsmal kan rettes til DGE pa dge@regionh.dk eller tlf. 38 66 52 99

Januar 2025 Side 3 af 3


mailto:dge@regionh.dk

