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Bilag 6 - Betalingsudfyldelse 

 

Vejle Kommune, Teknik & Miljø 

 

Optimering af indkomne fakturaer fra leverandører 

For at lette modtagelsen og håndteringen af fakturaer modtaget via ean-nummer er det vigtigt, at afsender 

udfylder de rigtige felter korrekt, når de danner fakturaen til Teknik & Miljø. 

Fakturaen kan blive sendt direkte til bestiller, hvis dennes initialer er skrevet i det rigtige felt. Yderligere kan 

det lette ekspeditionen af fakturaen, hvis afsender påfører et rekvisitionsnummer og/eller konto-

/sagsnummer i det rigtige felt i det rigtige format. 

 

Hvilke felter skal udfyldes? 

Desværre hedder felterne ikke det samme i alle økonomisystemer. Med udgangspunkt i vejledningen til 

fakturablanketten på virk.dk skal følgende felter udfyldes: 

Personreference 

Personreference angiver, hvem der er kontaktperson på ydelsen/varen hos modtager.  

Det kan i nogle tilfælde være en forkortelse, initialer eller andet, som kunden kræver i dette felt.  

Hos Teknik & Miljø skal dette felt udfyldes med bestillers initialer – f.eks. KAJVA. 

 

På fakturaen vises oplysningen som kontaktoplysninger. 
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Ordre- eller rekvisitionsnummer 

Et ordre- eller rekvisitionsnummer gør det lettere for modtager at identificere den ordre, som fakturaen 

henviser til. Hvis bestiller har angivet et nummer på ordren, skal dette nummer anføres her. 

Hos Teknik & Miljø skal dette felt udfyldes enten med rekvisitionsnummer i korrekt format – f.eks. 

REK13956 eller et sagsnummer eller opgavenummer – f.eks. 34050.  

Hvis sagsnummer eller opgavenummer er skrevet i feltet Ordre- eller rekvisitionsnummer i kombination 

med korrekt personreference vil bilag blive automatisk udsendt med kontering på den pågældende sag. 

 

Herefter skal de leverede varer/ydelser beskrives. De krævede felter er: 

• Beskrivelse af varen/ydelsen 

• Antal 

• Enhedspris (nettopris = pris pr. stk. uden moms) 

 
 

Derudover kan der være specifikke ønsker om en specifik tekst i beskrivelsen fra din samarbejdspartner i 

Vejle Kommune, som skal følges. 

 

 

 

 


