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1. Fritekstfaktura – Opret faktura 
1.1 Opret kunde 
Menupunkt: Debitor / Debitorer / Alle kunder 

Man kan oprette en fritekstfaktura via Alle fritekstfakturaer eller direkte ved oprettelse af ny kunde. 

 

 

 

1.2 Opret fritekstfaktura (almindelig) 
Menupunkt: Debitor/Fakturaer/Alle fritekstfakturaer 

Man kan oprette en fritekstfaktura både direkte ved oprettelse af ny kunde eller via Alle fritekstfakturaer. 

1.2.1 Hurtigfanen Overskrift på fritekstfaktura 

 

 

Under overskriften Debitor skal følgende udfyldes:  

Indsæt relevant 
information  

Opret kunde
 

Afslut med ’Gem 
og åbn’ og vælg 
Fritekstfaktura
  

Vælg 
debitorkonto, 
fakturakonto 
udfyldes 
automatisk
 

Forfald og SRB 
beregnes. 
Bogføringsdato 
kan udfyldes.
 

Forskellige 
udfyldelses-
muligheder.
 
  

Vælg kode, 
indledende 
tekst indsættes 
automatisk.
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• I feltet debitorkonto vælges den kunde som har modtaget en ydelse.  

• I feltet fakturakonto indsættes automatisk samme konto som i feltet debitorkonto.  

• Den kunde der vælges, skal være oprettet på en debitorgruppe til fritekstfakturaer.  

 

 

Under overskriften Faktura skal følgende udfyldes:  

• Felterne forfaldsdato og sidste rettidige betalingsdato beregnes ud fra betalingsbetingelserne på debitorgruppen. Der er 
mulighed for at tilrette i felterne, hvis man ønsker andre datoer.  

• Bogføringsdato kan udfyldes. Hvis ikke, så indsættes dato for den egentlige bogføring af fakturaen.  

• Afdeling udfyldes automatisk alt efter hvor brugeren der opretter fakturaen er tilknyttet. Denne er der mulighed for at 
ændre.  

Under overskriften Reference skal følgende udfyldes:  

• Hvis der indsættes EAN, skal der indsættes debitorrekvisition og kontaktperson. Indsættes EAN, sendes fakturaen som en 
elektronisk OIOUBL.  

• Der er mulighed for at udfylde resterende felter hvis man ønsker det.  

Under overskriften Fritekstfakturaoverskrift skal følgende udfyldes:  

• Der er mulighed for at indhente en Indledende tekst til sin faktura ved valg af kode.  

• Ved markering i ”Ja” ved Alle tekster, kan man få vist alle koder og dertilhørende indledende tekster opsat.   

1.2.2 Hurtigfanen Fakturalinjer 

 

 

 

Ved hjælp af handlingsknapperne er der mulighed for forskellige funktioner, herunder:  

• Tilføje og Fjerne linjer. 

• Genberegne linjebeløb ved at køre faktureringskodescript og dermed opdatere beløbsoplysninger. 

• Se og redigere i Noter og vedhæftede filer.  

• Kopiere linjer.  

• Mulighed for at Fordele beløb ved at foretage en finansfordeling, detaljer herunder:  

 

Ved udfyldelse af debitorkonto indhentes navn og adresse automatisk.  

Handlings-
knapper åbner 
for funktioner.
 
  

Information 
oprettes eller 
indhentes 
automatisk.
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Direkte på fakturalinjerne kan man foretage sig følgende:  

• Man har ved drop-down mulighed for at vælge en Faktureringskode. Faktureringskoder er knyttet til 
faktureringsklassifikationer, og man kan derfor kun vælge dem der er passende i forhold til debitorgruppen.  

• Faktureringskoden kan automatisk indsætte tekst i feltet Beskrivelse, Beløb (linjebeløb eller enhedspris) og 
konteringsoplysninger hvis dette er opsat. Faktureringskoden bestemmer om der er mulighed for at redigere felterne eller 
de er låst.  

• Der er mulighed for at angive CPR under Ydelsesmodtager, denne påsættes finanskontering.  

 

1.2.3 Hurtigfanen Linjedetaljer 
 

 

 

Under Generelt fanen, finder man følgende:  

• Fakturatekst er automatisk indsat ud fra den valgte faktureringskode. Der er mulighed for at redigere i teksten. 

Under PSRM fanen, er der mulighed for at indsætte følgende:  

• Man kan vælge Fordringstype via drop-down menuen. Denne kan beregne Stiftelsesdato. Hvis ikke der vælges 
fordringstype, benyttes den der er tilknyttet debitorgruppen. 

Vælg hvordan 
fordeling skal 
foretages 
  

Markér linje der 
skal splittes og 
tryk på +Split
 
  

Tilpas procent 
(beløb eller 
antal) 
  

Gem 
  

Fakturatekst 
automatisk indsat 
ved valgt 
faktureringskode
 

Mulighed for at 
indsætte 
relevant PSRM 
information
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Vælg Noter og 
vedhæftede fil
  

Tryk + Nyt 
vælg Fil og 
Netsshare 
  

Gennemse og 
vedhæft PDF
 
  

• Periode start og Periode slut bliver dags dato hvis ikke der indsættes noget andet. Ift. indberetning til PSRM, giver det 
mening at have en holdning til hvad der indsættes.  

• PSRM ændringsårsagskode og PSRM ændringsårsagstekst benyttes i forbindelse med oprettelse af kreditnota.  

• Der er mulighed for at indsætte Domsdato eller Forligsdato, hvis disse findes. 

• Man kan selv indsætte Inddrivelsestekst hvis det giver mening. Hvis man ikke indsætter en tekst, vil der ved indberetning 
til PSRM blive taget fakturanummer, samt den indledende fritekstfakturatekst som inddrivelsestekst. Hvis ikke der er en 
indledende tekst, benyttes beskrivelse fra debitorgruppen.  

 

 

1.2.4 Vedhæftede dokumenter  
Der er mulighed for at vedhæfte dokumenter til fritekstfakturaen.  

 

  

 

 

1.2.5 Adresseændring på fritekstfaktura 
Menupunkt: Debitor/Fakturaer/Alle fritekstfakturaer 

Hvis adressen på modtageren af fritekstfakturaen skal være en anden end den der er registreret som 
folkeregisteradresse, er der mulighed for at ændre denne. For at ændre adressen, skal der skiftes visning 
fra ”Linjer” til ”Hoved” øverst til højre i visningen.  

 

Lader man PSRM fordringstype og Inddrivelsestekst blank, indsættes fra opsætning på bl.a. 
debitorgruppen. 
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Tryk på + ved 
fakturerings-
adresse 
  

Indsæt CPR/CVR 
og navn eller 
beskrivelse
 
  

Ved formål skal 
der vælges 
Invoice/Faktura
 
  

Udfyld reste-
rende 
information,  
afslut med  
Gem 
  

 

 

 

 

 

 

1.3 Bogføring og udskrivning af fritekstfaktura 
Menupunkt: Debitor/Fakturaer/Alle fritekstfakturaer 

 

 

 

1.3.1 Bogføringsdato 
Der er mulighed for at indsætte en dato både frem og tilbage i tid, hvis det er nødvendigt. Det kan f.eks. være aktuelt i forbindelse 
med årsskifte, hvis man har brug for at bogføre i en anden periode end den aktuelle. Lader man feltet være tomt, vil bogføringsdato 
blive dags dato.   

 

1.3.2 Se proformafaktura 

En proformafaktura genereres ved udskrivning uden bogføring. 

Tryk på Bogfør 
Vælg ja/nej i 
Udskrivning af 
faktura 
  

Vælg ja/nej i 
Bogføring 
  

Vælg ja/nej i 
Sendes via Nets 
Share 
  

Indsæt evt. 
bogføringsdato
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Man kan enten: 

• Under printeropsætning, vælg Faktura (Kopi) 

• Bogføring - Nej 

• Udskrivning af faktura - Ja 

• Sendes via Nets Share - Nej 

Eller:  

• Gå til Dokument i handlingsruden 

• Vælg Vis og tryk Kopi 

 

1.3.3 Bogføring og send via Nets Share 
Der er mulighed for at sende fritekstfaktura via Nets Share.  

      

 

 

 

• Bogføring - Ja 

• Udskrivning af faktura - Ja 

• Sendes via Nets Share - Ja 

 

 

1.3.4 Bogføring og send via BS 
Der er mulighed for at sende fritekstfaktura ved BS kørsel.  

      

 

 

• Bogføring - Ja 

• Udskrivning af faktura - Nej 

• Sendes via Nets Share - Nej 

 

 

 

 

1.3.5 Ændring af Forfaldsdato og Sidste rettidige betalingsdato 
Der er mulighed for at ændre forfaldsdato og sidste rettidige betalingsdato på en bogført fritekstfaktura. Årsagen til man kan have 
brug for at ændre dem kan være forskellige, bl.a.:  

• Forfaldsdato – Måske har man brug for en anden forfaldsdato i forbindelse med indberetning til PSRM.  

Der er også mulighed for at bogføre og udskrive faktura til print eller e-mail, vælg blot i 
Printeropsætning 
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• Sidste rettidige betalingsdato – Man ønsker at give borgeren en længere betalingsfrist eller man har brug for at næste 
måneds BS-kørsel opkræver fritekstfakturaen. 

1.4 Opret elektronisk fritekstfaktura (OIOUBL) 
Menupunkt: Debitor/Fakturaer/Alle fritekstfakturaer 

Oprettelse af elektronisk fritekstfaktura foregår på næsten samme måde som oprettelse af en almindelig 
fritekstfaktura. Den adskiller sig fra den almindelige fritekstfaktura ved at der skal indsættes EAN, 
debitorrekvisition og kontaktperson. Derudover er forsendelsesmetoden anderledes. 

 

 

1.4.1 Vedhæftede dokumenter  
Der er mulighed for at vedhæfte dokumenter til den elektroniske fritekstfaktura.  

 

 

1.4.2 Send elektronisk faktura (OIOUBL) 
 

Når der på fakturaen er indsat et EAN-nummer, vil den blive sendt elektronisk. Fakturaen sendes ved markering i ”Ja” ved 
Bogføring og Udskrivning af faktura. 

 

 

 

Indtast 
debitorrekvisition
 
  

Indtast EAN 
nummer 
  

Indsæt eller opret 
kontaktperson
 
  

Gennemse og 
vedhæft PDF
 
  

Vælg Noter og 
vedhæftede filer
 
  

Tryk + Nyt  
Vælg Fil og 
UBLbilag 
  

For at lære om genudskrivning af fakturaer, se under Fritekstfaktura - Genopkræv 
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2. Fritekstfaktura – Opret kreditnota 
2.1 Find oprindelig faktura 
Menupunkt: Debitor / Fakturaer / Alle fritekstfakturaer 

Man kan både danne kreditnota fra Alle fritekstfakturaer, eller gå ind på den enkelte faktura og lave kreditnota 
derfra.  

 

 

 

 

 

2.2 Indhold i kreditnota 
Indholdet i kreditnotaen er det samme som i den oprindelige fritekstfaktura. Der er mulighed for at rette i 
kreditnotaen, f.eks.:  

• Indledende tekst 
• Fakturatekst 
• Forskellige datoer 
• Med flere. 

 
 

 

 

 

 

 

Gå til Opret i 
handlingsruden, 
tryk på Kreditnota 
 

Valgt 
fritekstfaktura  

Tjek eller ret 
datoer 

Datoer fra oprindelig faktura fremgår på kreditnota. Er der sket renteberegning, skal datoer være ens for at 
undgå rente.  

 

R 
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2.3 PSRM-oplysninger 
Hvis oprindelig fritekstfaktura er indberettet til PSRM, giver det mening at gennemse om der er korrekt PSRM ændringsårsagskode 
og PSRM ændringsårsagstekst på kreditnotaen. 

 

2.4 Bogfør og udskriv kreditnota 
Bogføring og udskrivning af kreditnota foregår på samme måde som ved en almindelig fritekstfaktura.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Væg Bogfør  
Vælg ønsket 
bogføring/udskrivning 
af kreditnota.  
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3.  Kundeoverblik - Generelt 
Menupunkt: Debitor / Debitorer / Kundeoverblik 

3.1 Åbn Kundeoverblik 

 

 

3.2 Opbygning af Kundeoverblik 
Kundeoverblikket viser et samlet billede for CPR/CVR-nummer eller en enkelt debitorkonto, hvis dette er udsøgt.  

I denne Quick guide er opbygning overordnet beskrevet og de forskellige funktioner er beskrevet i de øvrige Quick guides.  

 

Indtast CPR/CVR
  

Du kan få vist 
alle CPR/CVR-
numre, hvor du 
også kan søge
  

Du kan vælge 
at åbne 
Kundeoverblik 
på en enkelt 
debitorkonto 

Du kan få vist 
alle debitorkonti, 
hvor du også 
kan søge  

Vælg OK   
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3.2.1  Navigationslinjen - 1 
I Navigationslinjen er vist punkter, som åbner Handlingsruden, hvor der vises funktioner/muligheder for det valgte punkt. 
 
Handlingsruden er bygget op i forskellige afsnit med tilhørende funktioner.  

Eksempel, hvor Faktura er valgt i Navigationslinjen: 

 

Her kan du i Handlingsruden f.eks.: 

• Oprette en Fritekstfaktura på den debitorkonto/kunde, som du har markeret. 

• Se fakturaer i Fakturajournalen på den debitorkonto/kunde, som du har markeret. 

• Se eller oprette EAN-nummer på den debitorkonto/kunde, som du har markeret. 
 

 

 

 

 

3.3 Oplysninger om borger/virksomhed – 2  
I dette afsnit vises oplysninger om borger/virksomhed, udsøgningspulje, totaler m.v.: 

 

 

 

Puljen viser hvilken udsøgning, der er anvendt for 
Kundeoverblik. 

Du kan skifte Pulje, hvis du har rettighed til det. 

 

 

 

Hvis indhold i et felt er blåt, kan du klikke på det og få vist 
flere oplysninger. 

F.eks. kan du åbne ægtefællens Kundeoverblik fra dette felt. 

 

 

 

Her kan indsættes en kommentar for CPR/CVR-nummer. Hvis 
du klikker på teksten, åbnes der mulighed for at se og skrive 
mere tekst. 

(Vælg knappen Rediger, hvis feltet ikke er aktivt). 

Handlingsruden kan fastgøres ved trykke på tegnestiften nederst i højre hjørne i Handlingsruden:   

 

R 

 

Flere funktioner i Handlingsruden findes også i Alle kunder 

 

R 
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3.4 Debitorforhold/kunder for CPR/CVR-nummer – 3  
I dette afsnit vises debitorforhold/kunder, som er indeholdt i den søgning, der er valgt under feltet ”Pulje”. 

3.5 Hurtigfaner for debitorforhold/kunder – 4  
I dette afsnit vises hurtigfaner, som relaterer sig til det enkelte debitorforhold/den enkelte kunde.  Her er det muligt at 
indberette/ændre oplysninger på debitorforholdet/kunden.  

 

 

 

 

 

 

Sum af alle hovedstols-posteringer. 

 

 

 

Sum af alle rente-posteringer, fratrukket korrektion og 
overført. 

 

 

 

Sum af alle gebyr-posteringer, fratrukket korrektion og 
overført. 

 

 

 

Sum af alle afgifts-posteringer, fratrukket korrektion og 
overført. 

 

 

 

Sum af alle åbne rente-, gebyr- og afgiftsposteringer.  

(Åbne korrektioner og overførsler indgår også). 

 

 

 

Sum af indbetalinger, der har dækket rente, gebyr og afgifter. 

 

 

 

Sum af indbetalinger, der har dækket hovedstol. 

 

 

 

Sum af alle åbne posteringer. 

 

 

 

Sum af alle åbne posteringer, hvor betalingsdato er 
overskredet. 

 

 

 

Sum af alle afskrivninger. 
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3.6 Faktabokse (Relaterede oplysninger) - 5  
I dette afsnit vises faktabokse, der relaterer sig til CPR/CVR-nummeret eller debitorforholdet/kunden (hurtigfaner). 

På denne måde vil du hurtigt kunne få et svar på f.eks.: 

• Primær adresse 

• Status for betalingsservice  

• Er der indberettet fritagelser 

• Er der indberettet solidarisk hæftende 

• Hvis/hvornår der er sket et ejerskifte 

• Er der oprettet en betalingsaftale/bero og hvad er udvalgt saldo 

• Indgår debitorforholdet/kunden i en inddrivelsessag 

 

 

 

 

 

 

Viser transaktioner/posteringer for debitorforholdet/kunden. 

 

 

 

 

 

Viser primær adresse for CPR/CVR-nummer og eventuelt alternativ 
eller administrator adresse for debitorforhold/kunde. 

 

 

 

 

 

Tekster for debitorforholdet/kunden. 

 

 

 

 

 

Oplysning om betalingsservice for debitorforholdet/kunden. 

 

 

 

 

Oplysning om fritagelser for debitorforholdet/kunden. 

 

 

 

 

Oplysning om der findes solidarisk hæftende for 
debitorforholdet/kunden. 

 

 

 

 

Oplysning om alle ejerskifter foretaget på debitorholdet/kunden. 

 

Oplysninger i faktabokse vises for det debitorforhold/den kunde du markerer.  

 

R 
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4. Fritekstfaktura – Genopkrævning 
4.1 Genudskriv fritekstfaktura 
 

Menupunkt: Debitor / Forespørgsler og rapporter / Fakturaer / Fakturajournal 

Find den faktura som der skal genudsendes. Åbn ”Fakturajournalen” og søg efter fakturanr. – evt. via filter. 
Du har mulighed for at eksportere til forskellige dokumenter eller printe til skærm/udskrive til printer etc.  

 

 

 

4.2 Gensend elektronisk fritekstfaktura 
 

Menupunkt: Debitor / Forespørgsler og rapporter / Fakturaer / Fakturajournal 

Find den faktura som der skal genudsendes. Åben ”Fakturajournalen” og søg efter fakturanr. – evt. via filtrér. 

 

 

• Knappen ”Ret EAN” giver mulighed for at rette: EAN-nummer, kontaktperson samt debitorrekvisition. 

 

• Knappen ”Blank returkode” benyttes til, at fjerne den returkode som er tilknyttet, hvis fakturaen er sendt før. 
Returkode skal være blank før fakturaen kan sendes igen.  
 

 

Under Dokument 
vælg ”Vis/Udskriv” Udsøg faktura  

 

Vælg 
udskriftsmedie 
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4.3 Gensend fritekstfaktura via NetsShare 
 

Menupunkt: Debitor / Forespørgsler og rapporter / Fakturaer / Fakturajournal 

Find den faktura som der skal genudsendes via NetsShare. Åben ”fakturajournalen” og søg efter fakturanr. – evt. 
via filtrér.

 

 

 

 

 

 

  

EAN-nummer skal være oprettet på debitoren, for at det kan vælges.    

Udsøg faktura 
Send til 
NetsShare: Ja Vælg Vis/udskriv 

Der kommer en infolog på at fakturaen er sendt via NetsShare og til hvilket CPR/CVR 

 

Udsøg faktura  Mulighed for at 
rette EAN 

Herunder også 
kontaktperson og 
debitorrekvisition  

Blank returkode  Send elektronisk 
faktura  
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4.4 Gensend fritekstfaktura via BS   
 

Menupunkt: Debitor / Forespørgsler og rapporter / Fakturaer / Alle fritekstfaktura 

Find den faktura som der skal genudsendes via BS total. Vælg ’Ændre sidste rettidige betalingsdato’ ret dato til en 
dato i næste måned og tryk ok. 

 

 

 

 

 

 

 

Udsøg faktura 
Vælg: ”Ændre sidste 
rettidige 
betalingsdato” 

Vælg dato i næste 
BS total periode 

Når SRB ændres bliver felterne ”Opkrævningsstatus” samt ”Behandlet dato” blanket i fakturajournalen 

 

R 
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