
 

 

  

 

Navigationsseddel: Opret faktura   
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Note: 

Bogfør og Afslut 

Er borger/virksomhed ikke oprettet, se navigationsseddel ”Opret debitor”. 
 

Klik ”Debitor”. 

 

Klik ”Alle kunder” 
 

 

Søg på den debitorgruppe du skal anvende. 

Det er vigtigt at du anvender din egen og den rigtige. Der er forskel 

på hvad dine debitorgrupper må anvendes til. 
 

Søg CPR/CVR.nr. på samme måde som debitorgruppen der skal la-

ves en faktura til, og marker den borger/virksomhed, der skal opret-

tes faktura på. 
 

Åbn fanen ”Faktura” og klik på ”Ny Fritekstfaktura”  

 

På overskrift på fritekstfaktura tager man stilling til Følgende felter: 

1. Lokalnummer (Angiv telefonnummer der kan ringes til ved spørgsmål) 

2. Evt. Sagsbehandler (Navn på fakturaansvarlig) 

3. Debitorrekvisition (Kun ved EAN faktura – tast ”.”) 

3. Kontaktperson (Kun ved EAN faktura – tast ”.” eller et navn) 

3. EAN: (Kun ved EAN faktura – Udfyld modtagers EAN-nr.) 

 

”Fritekstfakturaoverskrift” skal indeholde følgende en indledende 

tekst. Teksten skal gerne starte med: 

1. Faktura vedr. …… (Plus kort beskrivelse i starten) 

2. Periode/dato for det der opkræves for 

Eks: (Se billedet i højre side) 

Indledende tekst må kun fylde 60 tegn. De første 60 tegn sendes med til SKAT. Efter 

indledende tekst, adskil med ny linje.  

1. Øvrig information og beskrivelse kan indtastes efter den indledende tekst 

uden begrænsning. (Se eksempel) 
 

Udfyld ”Fakturalinjer” med følgende: 

1. Beskrivelse (obligatorisk): (Eks. Husleje i det her eksempel) 

2. Finanskonto (konteringsstreng) + udfyld evt. Ydelsesmodtager 

3. Beløb 

 

OBS på PSRM felter hvis dit område er omfattet: (Se særskilt navigationsseddel) 
 

Når alle oplysninger er udfyldt, klik ”Bogfør”. 
 

Sæt markør til ”Ja” i Bogføring, Udskrivning af faktura og Sendes 

via Nets Share som vist. 

 

Klik ”Ok” og fakturaen sendes og er færdig. Luk efterfølgende Log. 
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Ved pop-op, 

Klik ”OK”. 

 

 


