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Godt i gang med e-fakturering

Seelger du varer eller tjenesteydelser til det offentlige, skal du veere

opmaerksom pa, at alle regninger til det offentlige skal sendes elektronisk.

Denne handbog indeholder alle de oplysninger,
du har brug for til at komme i gang med at
sende e-fakturaer. Det allervigtigste er, at:

— Enhver regning skal indeholde en raekke
oplysninger i fglge momsreglerne.

— Regninger til det offentlige skal indeholde
et sakaldt EAN-nummer, som identificerer
myndigheden og sikrer, at regningen nar frem
til rette sted.

— Regninger til det offentlige skal indeholde en
personreference, sa bogholderiet, der mod-
tager regningen, kan se, hvem der har bestilt
varen og derfor skal godkende betalingen.

— Regningen skal sendes elektronisk.
Det kan du ggre pa flere forskellige mader.

Din kunde har pligt til at oplyse, at regningen
skal sendes elektronisk. For det er jo ikke altid
til at vide, om din kunde er fra en offentlig
institution og dermed omfattet af e-fakturering.
Til gengeeld skal du sgrge for, at oplysningerne
pa regningen er korrekte og at regningen sendes
elektronisk.

Har du konkrete spgrgsmal til din betaling,
skal du kontakte din offentlige kunde.

Lgser det ikke problemet, er du velkommen

til at kontakte @konomistyrelsen enten pr.
e-mail eller telefon. Se kontaktinfo pa bagsiden
eller laes mere pa www.oes.dk/efak

Derfor er e-fakturering indfgrt

En effektiv offentlig sektor er afggrende for
Danmarks konkurrenceevne. Formalet med
e-fakturering er netop — gennem digitalisering
— at ggre samhandelen mellem private
leverandgrer og det offentlige nemmere

og mere effektiv.



Hvilke oplysninger

skal med pa e-fakturaen?

EAN-nummeret
— den elektroniske postadresse

EAN-nummeret skal altid med pa en e-faktura.

EAN-nummeret er et 13-cifret nummer, der
entydigt identificerer den enkelte offentlige
myndighed og sikrer, at regningen nar frem
til rette sted.

EAN-nummeret svarer til en elektronisk
postadresse og skal skrives pa alle regninger
— ogsa dem, der fgrst skrives pa papir.
EAN-nummeret skrives ud i ét — uden mellem-
rum, komma, bindestreg eller lignende.
Hvis du glemmer EAN-nummeret, er det

som at glemme at skrive adressen pa et brev:

Regningen nar ikke frem.

Reference

Det skal altid fremga af regningen, hvem
der har bestilt varen eller tjenesteydelsen.
Derfor skal der altid sta en personreference.
Det er din kunde, som skal oplyse dette

og kan eksempelvis vaere initialer pa den,
der bestiller varen eller ydelsen.

Sadan far du fat i
dine kunders EAN-nummer

Dine offentlige kunder har pligt til
at oplyse deres EAN-nummer, nar de
afgiver en ordre til dig.

De fleste institutioner oplyser deres
EAN-nummer pa deres hjemmeside.
Men du skal veere opmaerksom pa,
at institutioner kan bruge numrene pa
forskellige mader.

| nogle tilfeelde bruger en hel kommune
et enkelt EAN-nummer. | andre tilfeelde
har en enkelt institution mange EAN-
numre, for eksempel et for hver afdeling.

Ordre- eller
rekvisitionsnummer

En raekke myndigheder registrerer deres
ordrer og opererer med et sékaldt ordre- eller
rekvisitionsnummer, som blandt andet bruges
til at "parre” ordre med faktura. Pa sigt vil
disse processer blive digitale og geelde for
alle myndigheder.

| de tilfeelde, hvor din offentlige kunde i dag
anvender ordrenumre, skal du oplyse nummeret
pa din e-faktura. Det er din kundes pligt at oplyse
nummeret ved bestilling af varen.

Kontostreng

Kundens interne konteringsnummer skal fremga
af e-fakturaen, hvis kunden selv har oplyst dette.
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En elektronisk regning

Begrebet "regning” deekker over alle former

for regninger, bl.a. fakturaer og kreditnotaer.

En elektronisk regning er en regning, der er over-
sat til et bestemt elektronisk format (OIOXML),
som alle offentlige myndigheder kan leese. Det er
ikke et word-dokument, en e-mail eller en PDFil.

Send kun regningen én gang

Nar du sender en e-faktura, skal du ikke ogsa
sende en papirkopi af fakturaen til din kunde. Det
er nok at sende den en enkelt gang — elektronisk.

NemKonto

Hvis der star et kontonummer eller anden
betalingsid pa e-fakturaen, vil pengene altid blive
udbetalt til denne konto.

Ellers overfgres udbetalinger fra det offentlige
automatisk til virksomhedens Nemkonto, dvs.
den konto, som er knyttet til virksomhedens CVR,
SE- eller P-nummer.

Lees mere pa www.nemkonto.dk

Husk alle oplysninger
pa din regning

Enhver regning skal opfylde visse krav

i fglge momsreglerne. Reglerne geelder alle
regninger, uanset om de er til en offentlig
institution eller ej.

| praksis indeholder mange regninger for
fa oplysninger. Tjek om din virksomheds
regninger indeholder fglgende lovpligtige
oplysninger:

1. Seelgers navn og adresse.

2. Kgbers navn og adresse.

3. Fakturadato (udstedelsesdato).
4

. Fakturanummer, som er et fortlgbende
nummer, der bygger pa én eller flere
serier, og som identificerer fakturaen.

o

Seelgers CVR-nr eller SE-nr.

6. Den dato, hvor levering af varerne
eller tjenesteydelserne foretages eller
afsluttes, forudsat at en sadan dato
er forskellig fra fakturadatoen.

7. Betalingsdato.

8. Maengden og arten af leverede varer
eller omfanget og arten af de leverede
ydelser.

9. Momsgrundlaget, pris pr. enhed
uden afgift, eventuelle prisnedslag,
bonus og rabatter, hvis disse ikke
er indregnet i prisen pr. enhed.

10. Geeldende momssats.
11. Det momsbelgb, der skal betales.

12. Fakturatotal.

Sarlige oplysninger, som skal
pa en regning til det offentlige:

13. Kundens EAN-nummer.
14. Kundens personreference.
15. Evt. ordre- eller rekvisitionsnummer.

16. Evt. intern kontostreng.

Lees mere pa www.oes.dk/momsregler



Sadan sender du en e-faktura

For at tilgodese Danmarks mange — og meget Uanset hvilken Igsning du veelger, bliver din

forskellige — virksomheder findes der tre mader regning lavet om til en elektronisk regning,

at sende elektroniske fakturaer pa: som alle offentlige myndigheder og institutioner
kan modtage. Bemaerk at regningen kun skal

A. Via virksomhedens eget sendes én gang — nemlig elektronisk.

gkonomi- og fakturasystem.

B. Via en fakturaportal pa internettet.

Offentlig kunde
C. Via et Laes Ind-bureau.

Sadan virker e-fakturering Les Ind-bureau
Elektroniske regninger sendes Faktura-
i det elektroniske format OIOXML,
som alle offentlige myndigheder
kan modtage.

Regningerne sendes gennem
VANS-netveerket, som er en slags

“elektronisk postveesen.” (/ _ !

. Elektronisk /
~~_ Din virksomhed fakturasystem




Hvem veelger typisk hvad?

Lgsning

Kendetegn

Beskrivelse

Bruges typisk af

Laes mere pa

A

Eget gkonomi- og
fakturasystem

Du bruger en fuldt
integreret IT-lgsning

Mange moderne gkonomi-
og fakturasystemer hand-
terer allerede e-fakturaer.
Ellers kan de komme til det
med nogle tilrettelser eller
opdateringer. Nar den fuldt
integrerede Igsning er pa
plads, vil det lette det dag-
lige arbejde for virksomhe-
dens regnskabsansvarlige.

Stgrre virksomheder
— ogsa indbyrdes

Side 8

B

Fakturaportal

Du bruger internettet

Pa en fakturaportal kan du
selv sende dine e-fakturaer
pa samme made, som

du betaler dine regninger

i en netbank. Det er let,
hurtigt og sikkert.

De, der er vant til netbank
m.m.

Side 10

C

Lzes Ind-bureau

Du bruger ikke IT og sender
derfor fortsat papirregninger
eller du sender ganske fa
regninger

Et Lees Ind-bureau mod-
tager en almindelig papir-
faktura fra dig og laver
den om til en e-faktura,
som sendes videre til din
offentlige kunde inden for
fem hverdage.

De, der ikke har computer
eller adgang til internettet

Side 12




Send e-fakturaen via eget
gkonomi- og fakturasystem...

Hvordan fungerer
et elektronisk fakturasystem?

Et elektronisk fakturasystem leeser fakturafiler
fra din virksomheds gkonomisystem, omformer
dem til elektroniske regninger og sender dem

direkte fra din computer til din offentlige kundes

gkonomisystem.

Det elektroniske fakturasystem kan veere

en del af din virksomheds nuveerende gkonomi-
system, et tilleegsmodul eller et separat
fakturasystem. Hvis jeres system ikke allerede
kan sende e-fakturaer, kan det bringes til

det med passende opdateringer af software
eller med passende tilretninger af systemet.
Kontakt evt. din virksomheds software- eller
IT-systemleverandgr.

Ordforklaringer

Elektroniske regninger sendes i formatet
OIOXML, som alle offentlige myndigheder kan

modtage. Lees mere om det elektroniske format

OIOXML pa www.oio.dk

VANS er det netveerk, der handterer e-fakturaer,

dvs. en slags “elektronisk postveesen.”

VANS-udbydere og
IT-systemleverandgrer

Find en liste over aktuelle udbydere og
leverandgrer og laes om flere gode rad pa
www.oes.dk/efak

Hvem sender e-regninger via
eget gkonomi- og fakturasystem?

Eget gkonomi- og fakturasystem bruges isaer
af store og mellemstore virksomheder og

af virksomheder, der sender mange regninger
til det offentlige.

Fordele og ulemper

Lasningen er klart den mest effektive, bl.a.
fordi | sparer porto, print og papir, og fordi
systemet maske endda kan “vende ordrer,”
s& ordrer automatisk laves om til e-fakturaer,
helt uden manuelle indtastninger.




... sadan kommer du i gang

E-fakturering stiller
to krav til dit gkonomisystem

1. Systemet skal kunne handtere
fakturaformatet OIOXML

Dit nuveerende gkonomisystem skal muligvis
udvides med et nyt modul eller selvsteendig
software, inden det kan lave regninger i det
rigtige format (OIOXML-formatet). Nogle gkonomi-
systemer kan allerede i dag danne filer,

som VANS-udbyderne kan modtage. Spgrg din
IT-leverandgr, om det geelder dit system.

2. Systemet skal tilsluttes VANS-netvaerket

Nar du sender din elektroniske regning, sker
det via VANS-netveerket, hvilket kreever en
tilslutning. Her kan du enten veelge at blive
tilknyttet VANS-netveerket via din IT-leverandgr,
eller du kan blive tilsluttet direkte via en af

de VANS-udbydere (elektroniske posthuse)

i Danmark, som udggr VANS-netveerket. De har
hver deres Igsninger til at modtage regninger og
er i indbyrdes konkurrence.

Tjekliste

Du skal ggre fglgende for at komme
i gang med e-fakturering:

— Undersgg, om der er behov for at eendre
dit gkonomisystem. Det kan din IT-system-
leverandgr svare pa.

— Veelg en VANS-leverandgr. Kontakt evt. et par
stykker for at undersgge, hvordan deres vilkar
passer til din virksomheds behov.

— Fa evt. hjeelp hos din IT-systemleverandgr
til at oprette en forbindelse fra din virksomhed
til en VANS-udbyder.

Fa en samlet Igsning

Det nemmeste er at kontakte en IT-system-
leverandgr, som kan levere en samlet Igsning og
sgrge for bade tilretning af system og tilslutning
til VANS-netveerket. Muligvis kan din virksom-
heds IT-afdeling ggre det selv.

De fleste stgrre virksomheder har allerede et
gkonomi- eller fakturasystem, som bare skal
udvides og have installeret ny funktionalitet.
Hvis det er tilfeeldet, kan du kontakte din
IT-systemleverandgr og fa ham til at opgradere
jeres system.

Hvis din virksomhed ikke allerede har et
gkonomi- eller fakturasystem, men vil benytte
elektronisk fakturering som anledning til at

blive ‘moderniseret’, kan du veelge en IT-system-
leverandgr, som kan give et tilbud pa en samlet
lgsning.

Startomkostninger

Udgifterne til et elektronisk fakturasystem afhaen-
ger meget af din virksomheds gkonomisystem,
hvor mange regninger | sender, og hvor stor
sammenhaeng med gkonomisystmet | gnsker.

VANS-udbydere

CcSsC
www.sdn.dk/efaktura/

IBM
www.ibm.com/dk/

KMD A/S
www.kundenet.kmd.dk/edi

Progrator
www.progrator.com/oioxml

WM-data
www.wmdata.dk/ebusinessservices



Send e-fakturaen

via en fakturaportal...

Hvad er en fakturaportal?

En fakturaportal minder om en netbank.

Det er en let og hurtig lgsning, hvor du gér ind
pa en seerlig sikret hiemmeside og indtaster
en elektronisk regning.

Gebyret varierer, men svarer typisk til prisen
pa et frimeerke. Samtidig sparer du print, kuvert
og porto.

Hvem bruger fakturaportal?
En fakturaportal er velegnet til virksomheder,

der sender fa regninger til det offentlige, og som
har adgang til internettet.

Fordele og ulemper

Fordelen er, at du hurtigt kommer i gang med
at sende elektroniske regninger, og at du ikke
behgver at investere i et rigtigt gkonomi- eller
fakturasystem.

Hvis du har et gkonomisystem, skal du imidlertid
vaere opmaerksom pa, at en fakturaportal ikke
som udgangspunkt er koblet sammen med dit
gkonomisystem. Det er dog typisk muligt at
integrere de to dele. Kontakt evt. din software-
eller IT-systemleverandgr og fakturaportal-
udbyderen for at hgre neermere.

By

B

Fakturaportaler

Find en liste over aktuelle fakturaportaler
pa www.oes.dk/efak
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... sadan ggr du pa internettet

Farste gang Brug dit pengeinstitut,

pa en fakturaportal nar du sender regninger

Fgrste gang du sender en regning Nogle pengeinstitutter udbyder Igsninger,

via en fakturaportal, skal du ggre fglgende: som betyder, at du uden de store investeringer
kan komme i gang med at sende og modtage

1. Veelg en fakturaportaludbyder e-fakturaer.

— her laver du en aftale om betaling

og TAr et password Laes mere pa www.oes.dk/efak

2. Ga ind pa den hjemmesideadresse,
du har faet af udbyderen

3. Udfyld en fakturaformular.

4. Fakturaportalen sgrger for at omdanne .l.
regningen til det rette elektroniske format

og sende den til den rette offentlige kunde. ::.

5. | de tilfeelde hvor fakturaportalen ikke tilbyder
at arkivere dine fakturaer, skal du huske at
indfgre fakturaen i dit eget regnskab.




Send e-fakturaen

via et Lees Ind-bureau...

Hvad er et Lees Ind-bureau?

Et Lees Ind-bureau er en privat virksomhed,

som er blevet certificeret efter seerlige
sikkerheds- og kvalitetsstandarder til at handtere
konverteringen af almindelige papirregninger til
e-fakturaer, som kan modtages af alle offentlige
myndigheder.

At bruge et Lees Ind-bureau er et alternativ til
selv at sende e-fakturaer. Nar du sender din
papirregning til et Lees Ind-bureau, klarer de
resten inden for fem hverdage efter modtagelse,
hvis regningen opfylder alle krav.

Hvem bruger Lees Ind-bureau?
Lees Ind-service er oprettet for at hjeelpe

sma og mellemstore virksomheder, der ikke
har teknologien til selv at sende e-fakturaer.

-

Z=-

12

Fordele og ulemper

Hvis du veelger et Lees Ind-bureau, kan du
fortseette med at bruge papirregninger, men du
skal nu sende dem til et Lees Ind-bureau i stedet
for til din kunde. Og du skal huske de ekstra
oplysninger EAN-nummer og personreference.

Ulempen er — i forhold til at sende fakturaen
via fakturaportal eller eget gkonomisystem
— at din regning kan veere op til fem dage
leengere undervejs.

Nar du sender regningen

Skriv regningen — helst pa computer eller
skrivemaskine. Herefter laegger du regningen
i en kuvert, frankerer den og sender den til
det Lees Ind-bureau, du har valgt.

| nogle tilfaelde bliver Lees Ind-bureauerne

ngdt til at returnere regningen til leverandgren,
fordi den er mangelfuld. Du kan selv ggre meget
for at sikre, at den fremsendte regning er,

som den skal veere:

— Skriv altid din kundes EAN-nummer pa
regningen,

— Regningen skal skrives, sé den kan afleeses
maskinelt. Veelg derfor sa vidt muligt at
skrive med sort skrift pa hvidt papir, undga
at bruge stempler og sgrg for at bogstaverne
er let-laeselige, hvis du skriver i handen.

Hvis der er bilag

De fleste bilag kan sendes gennem Laes Ind.
Bemaerk dog, at sma bilag som taxaboner,
regnestrimler mv. kan veere vanskelige at
behandle hos Lees Ind. De bgr derfor kopieres
over pa et A4 ark.



... sadan fakturerer du pa papir

Inden du sender
den fgrste regning

En reekke virksomheder kan bruge Laes Ind
gratis. Gratisordningen er oprettet for at hjeelpe
sma og mellemstore virksomheder.

Find ud af, om din virksomhed hgrer under
gratisordningen.

— Huvis ja, skal du blot sende regningerne
til bureauet — med alle kraevede oplysninger.

— Hvis nej, skal du indga en aftale med et
Lees Ind-bureau.

Skal jeg betale?

Test, om din virksomhed kan anvende Leaes Ind
gratis, hos Erhvervs- og Selskabsstyrelsen pa
www.eogs.dk/laesindtest. Du skal bruge dit
CVR- eller SE-nummer til testen.

Flere gode rad om Leas Ind

@konomistyrelsen har udgivet en folder med
mange gode rad om, hvordan man sender
regninger via Lees Ind. Bestil den gratis hos
@konomistyrelsen eller hent den direkte pa
www.oes.dk/infomaterialer

Hvis du har spgrgsmal

Hvis du har konkrete spgrgsmal til din betaling,
skal du kontakte din kunde.

Lgser det ikke problemet, er du velkommen
til at kontakte @konomistyrelsens pa telefon
33 92 90 33 eller e-mail oesrs@oes.dk.
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Virksomheder, der selv skal betale
for at bruge Lees Ind

— Virksomheder med en arsomsaetning pa
over 15 mio. kr.

— Virksomheder, der har pligt til at afregne
moms manedligt (men ikke virksomheder
der afregner moms frivilligt)

— Virksomheder, der betaler Ignsumsafgift
pa over 1,5 mio. kr. Lgnsumsafgift — der
ikke ma forveksles med lgnsum — er en
afgift, som fa specielle erhverv, betaler.
Spgrg enten i din regnskabsafdeling eller
hos skattemyndighederne, hvis du ikke ved,
om | betaler Ignsumsafgift.

— Offentlige virksomheder, der er registreret
som sadan i CVR-registret.

Alle andre kan bruge certificerede
Lees Ind-bureauer gratis.

-

Sadan bliver din regning helt rigtig

Brug @konomistyrelsens fakturaskabelon,

sa er du sikker pa at have alle de obligatoriske
oplysninger med i et format, der kan laeses

og forstas af Lees Ind-bureauet. Skabelonen kan
hentes pa www.oes.dk/infomaterialer

Lees Ind-bureauer

Data Scanning A/S
Lees Ind-service
0555 Scanning

TIf. 46 55 00 70

JWN Data A/S
Lees Ind-service
Postbox 601

0900 Kgbenhavn C
TIf. 38 33 30 33

www.datascanning.dk www.jwn.dk



Det skal veere let

at levere til det offentlige ::-

En effektiv offentlig sektor er afggrende for
Danmarks konkurrenceevne. Formalet med
e-fakturering er netop — gennem digitalisering —
at ggre samhandelen mellem private leve-
randgrer og det offentlige nemmere og mere
effektiv. Det er vigtigt, at alle medarbejdere

i det offentlige er med til at ggre det sé let
som muligt at levere til det offentlige. Derfor
har vi tilfgjet et par gode rad til medarbejdere

i det offentlige.

Naesten uanset hvor du arbejder som offentligt
ansat, vil du komme i kontakt med e-fakturering,
direkte eller indirekte. Derfor kan du veere med
til at fa det til at fungere i hverdagen - til gleede
for alle.

Hjeelp leverandgren

Det er meget almindeligt, at en leverandgr,

der ikke har faet sine penge, ringer til den med-
arbejder, der afgav ordren. Og selvfglgelig kan
medarbejderen ikke sige, hvor pengene er blevet
af. Men hvis du som offentligt ansat hjeelper
leverandgren, har du gjort alle en stor tjeneste.

| praksis betyder det ganske enkelt, at du
skal give leverandgren telefonnummeret til
jeres regnskabsafdeling og navn pa evt.
kontaktperson.

Husk at opgive EAN-nummer,
nar du afgiver en ordre

Hvis du fx er peedagog i en bgrnehave og
bestiller en tgmrer til at reparere plankeveerket,
skal du huske at opgive de ekstra oplysninger,
som tgmreren skal bruge til sin e-faktura:

1. Bgrnehavens EAN-nummer.

2. Personreference, fx dit navn.

3. Evt. ordre- eller rekvisitionsnummer,

4. Evt. internt konteringsnummer,
hvis | bruger sadan et.

Din leverandgr ved ikke ngdvendigvis, at du

er en offentlig kunde. Derfor skal du som
hovedregel altid oplyse om dette — og samtidig
oplyse jeres EAN-nummer.




Kend dine numre

— Séeet alle relevante EAN-numre op pa
en opslagstavle, sa alle let kan finde dem
— ogsa kolleger, der kun sjeeldent bruger
dem.

— Seet ogsa telefonnummeret pa jeres
regnskabsafdeling, navne pa eventuelle
kontaktpersoner og afdelingens abningstid
pa listen.

Lov om offentlige betalinger

E-fakturering er besluttet ved lov og tradte

i kraft den 1. februar 2005. Formalet

med loven er at digitalisere den offentlige
sektor med henblik pa at ggre offentlige
betalinger nemmere for borgere, virksom-
heder og myndigheder. Loven bestar af

flere initiativer, bl.a. e-fakturering, NemKonto
og e-indbetalinger.

Europeeisk anerkendelse

E-fakturering blev i 2005 tildelt prisen
eEurope Award for bedste offentlige
europeeiske digitaliseringsprojekt.
Begrundelsen var blandt andet, at
danske virksomheder og offentlige
myndigheder pa mindre end et ar
havde formaet at ga fra den gammel-
dags papirregning til den nye effektive
e-faktura — over 95% af alle regninger
til det offentlige var digitale i slutningen
af 2005.




e-fakturering ::-

Alt, hvad du skal vide, for at
sende regninger til det offentlige

Det offentlige modtager kun regninger i elektro-
nisk form. Derfor skal regninger til offentlige
myndigheder udformes lidt anderledes end andre
regninger, og de skal sendes pa en anden made,
nemlig elektronisk.

| denne handbog far du en hurtig introduktion til,
hvordan det kan forega i praksis.

FINANSMINISTERIET

@ KONOMI
STYRELSEN

LANDGREVEN 4
1017 KOBENHAVN K

WWW.OES.DK

Her kan du fa mere at vide

@konomistyrelsen har udgivet en reekke
materialer om e-fakturering. Trykte eksemplarer
kan bestilles gratis hos @konomistyrelsen eller
de kan hentes pa www.oes.dk/infomaterialer

Lees mere om de tekniske standarder, der
ligger til grund for e-fakturering pa www.oio.dk

@dkonomistyrelsens
radgivning og support

@konomistyrelsens radgivning og support
svarer pa alle spgrgsmal om e-fakturering:

E-mail: oesrs@oes.dk
Telefon: 33 92 90 33,
mandag til fredag kl. 10 — 15.

Lees mere pa
www.oes.dk/efak
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