
Håndtering af betaling – e-faktura 

• Løbende sendes alle pdf-faktura via mail til: CVR@nemfaktura.dk

• e-faktura:

• Default står du i ”Til bogføring”

• Her ligger alle e-faktura, som ikke er betalt

- Faktura med + er bilag sendt fra mailen som er omkonverteret til en e-faktura

- Faktura uden + er e-faktura sendt direkte fra leverandøren

• Åbn fakturaen og påsæt hjælpetekst, hvis nødvendigt

- Betales denne faktura automatisk          klik

- Skal denne faktura betales                       klik

- Skal fakturaen slettes                                  klik

Herefter vil listen være tom – Du er nu færdig med at håndtere dine e-faktura
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Håndtering af betaling – e-arkiv 

• Løbende sendes alle pdf-faktura via mail til: CVR@nemfaktura.dk

• Gå i e-arkiv

• Vælg mappen ”Regnskabsbilag”

• Vælg fakturastatus ”Modtaget”

• Her ligger alle bilag du mangler at behandle

• De enkelte faktura åbnes – tjekkes for – Betalingsbeløb – Betalingsdato – indhold

• Afregning – Ændre fakturastatus til ”Betalt”

• Faktura – Lægges til betaling i banken. Herefter ændres fakturastatus til ”Betalt”

• Herefter vil listen under fakturastatus ”modtaget” være tom

– Du er nu færdig med at håndtere dine e-arkiv-bilag
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