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1.7

07.01.2022

Generel gennemskrivning af vejledningen ift. laesevenlighed og forstéelse for

flow
Falgende afsnit er aendret:

- Tilfgjet 'Vigtig -boks vedr. Fakturahandteringssystemet ansvar ift.

betaling og bogfering af eFakturaen

- Afsnit 2.3.1 Behandle AY er struktureret saledes at sektionerne nu
refererer til om de gar pa tveers af alle typer af eFakturaer eller kun
geelder ved en specifik type med separate overskrifter

- 2.3.1.1.2 Fakturalinjer (feelles) tilfgjet ‘Bemaerk *-boks vedr.
fakturalinjer med titler sésom Rabat, Gebyr osv. samt tilfgjet link til
Brugervejledning — KY Konfigurationsvejledning i Bemaerk-boks vedr.

greense for greafrunding

- 2.3.1.1.3 Bevilligede belgb (feelles) tilfgjet 'Vigtig’- boks vedr.
kendetegnet for de EYAY-ydelsessager, som vil kunne fremga i denne
tabel

- 2.3.1.1.4 Behandl (feelles) tilfgjet 'Bemaerk ‘-boks vedr. der altid gives
godkendelse/afvisning pa hele eFakturaen, samt sendret i 'Bemaerk '-
boksen vedr. felternes udfyldelse

- 2.3.1.1.5 Tilknyttede sager (Faktura) omskrevet saledes at det
udelukkende vedrgrer behandling af Faktura

- 2.3.1.1.5 Tilknyttede sager (Faktura) tilfgjet Bemeerk-boks
omhandlende muligheden for at tilfgje flere sager til at deekke
fakturaen samt tilfgjet 'Vigtig ‘-boks vedr. angivelse af Art og
Ejerforhold.

- 2.3.1.1.7 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr) tilfgjet 'Vigtig -
bokse vedr. hvordan en rykker afvises samt hvad der sker, i tilfaelde
af, at der seettes forkert Art og Ejerforhold pa rykkeren. Derudover
tilfgjet 'Bemaerk ‘-boks hvori felterne i sektionen beskrives. Slutteligt
fiernet 'Vigtig ‘-boks vedr. Art og Ejerforhold, som er flyttet til afsnit
2.3.1.1.5 Tilknyttede sager (Faktura)

- 2.3.1.4 Opsummering tilfgjet undringsarsag pa Opsummeringstrinnet

- 2.3.2 Behandl AP@ er struktureret saledes sektionerne nu refererer til
om de gar pa tveers af alle typer af eFakturaer eller kun er geeldende

ved en specifik type med separate overskrifter
- 2.3.2.3 Behandl (feelles) tilfgjet manglende felter til 'Bemaerk ‘-boks

- 2.3.2.6 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr) sendring i afsnit
saledes at der henvises til afsnit 2.3.1.1.7 Rykkergebyr (Rykkere med
eller uden gebyr) i stedet for

© 2023

3/36

Netcompany



Brugervejledning — KY eFaktura netcompany

- 2.3.2.6 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr) tilfgjet sendring i
'Vigtig ‘-boks vedr. at rykkere ikke danner AP@-udbetaling

- 2.4 Afslut eFaktura tilfajet seetning vedr. formalet med 'Afslut eFaktura
‘-processen

Falgende afsnit er tilfgjet
- Afsnit 2.1 Typer af eFaktura er tilfgjet
- 2.3.1.1.6 Tilknyttede ydelser (Kreditnota)

- 2.3.1.3 Undringsarsager

1.8 10.02.2022 Opdateret med mindre rettelser

181 21.02.2022 Godkendt af KOMBIT

Falgende afsnit er opdateret:
- 2.2 Modtag eFaktura

1.8.2 06.05.2022 Falgende afsnit er tilfgjet

- 2.2.1 Initier proces

- 2.2.2 Fordel faktura

Falgende afsnit er blevet tilfgjet
183 07.07.2023
- 2.3.2.4 Behandl eFaktura (APQ) — Forhandsgodkendelse
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1 Introduktion

Denne vejledning giver dig indblik i, hvordan du helt konkret arbejder med eFaktura i KY via trin-for-trin anvisninger.

Vejledningen er primaert malrettet jer sagsbehandlere, som i jeres daglige arbejde med EYAY og APQ vil modtage
fakturaer, som skal behandles i KY, inden de kan sendes tilbage til fakturahandteringssystemet.

1.1 Tips & Tricks

For at gare vejledningen mere brugervenlig, benyttes Tips & Tricks, som vist i skemaet nedenfor. Tips & Tricks anvendes
til at fremheseve konkrete beskrivelser eller instruktioner og derved tydeligggre vaesentlige pointer og

opmaerksomhedspunkter i forbindelse med behandlingen og handteringen af eFakturaer i KY.

TIPS & TRICKS

~
Hvis der er information, som er sasrlig vigtig, harvi fremhasvet det med
ordet Vigtigt’ og med farven rad.

Hvis der er information, som du skal huske, harvi fremhasvet det med
ordet Husk’og med farven red.

Hvis der er information, som du skal vaere opmagrksom pa, har vi
fremhasvet det med ordet ‘Bemaerk’ og med farven gul.

Hvis der er information, der er nyttig, har vi fremhasvet det med ordet
‘Note’ og med farven gul.

Hvis der vises et eksempel pa, hvordan du bruger systemet, harvi
fremhaevet det med ordet ‘Eksempel’ og med farven gran.

Hvis der er information, som letter din brug af systemet, har vi fremhasvet
det med ordet ‘Tip’ og med farven gran.

Figur 1: Tips og tricks

1.2 Afgreensning

Indevaerende vejledning beskriver udelukkende processen for eFaktura i KY, szerligt med fokus pa de manuelle trin i

KY, som du vil blive preesenteret for og skal forholde dig til. Vejledningen beskriver dermed ikke:
- Regninger modtaget udenom fakturahandteringssystemet

- Posteringer og konti i fakturahandteringssystemet

© 2023
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1.3 Leesevejledning
Vejledningen gennemgar processen for eFaktura kronologisk med det formal at give dig en overordnet forstaelse for
processen, som gar bade forud og bagud for din behandling af eFaktura i KY.

- Afsnit 2: eFaktura: Gennemgar eFaktura generelt samt modellen over den samlede proces

- Afsnit 2.1: Modtag eFaktura: Beskriver den automatiske proces, nar en eFaktura modtages i KY, og hvilke

forudseetninger som skal veere til stede, far en eFaktura kan modtages og behandles i KY

- Afsnit 2.2.: Behandl eFaktura: Beskriver, hvordan du skal forholde dig, nar en eFaktura er modtaget i KY.
Afsnittet vil vaere opdelt i to underafsnit, som vil introducere dig for, hvordan du skal behandle en eFaktura i
hhv. en EYAY eller AP@-sag

- Afsnit 2.3: Afslut eFaktura: Gennemgar den automatiske opgave, som igangseettes, efter du har
feerdigbehandlet pageeldende eFaktura

2 eFaktura

| kapitlet far du et overblik over eFaktura-processen i sin helhed, men saerligt med fokus pa hvordan du skal behandle
eFakturaen i KY. Helt overordnet henviser 'eFaktura’ til de elektroniske fakturaer, der kommer fra kommunens

fakturahandteringssystem og som efter behandlingen i KY bliver sendt til Fakturahandteringssystemet igen.

Vigtigt: Efter en eFaktura er blevet behandlet i KY, vil KY sende en godkendelse eller afvisning tilbage til FHS
sammen med en posteringsanvisning, og det er efterfglgende fakturahandteringssystemets ansvar at
viderebehandle eFakturaen ifm. udbetaling samt bogfering. Der sker derved ingen kommunikation mellem KY og

hhv. NemKonto eller @iR Finans ifm. behandlingen af eFakturaer i KY.

Nedenstaende Figur 2 eFaktura flow har til formal at skitsere flowet for eFaktura. Gennem vejledningen vil denne figur

trinvist nedbrydes og forklares for at give dig overblik over arbejdsgangen ift. handtering af eFaktura.

De mgrkegranne bokse i figuren henviser til, hvornar i flowet du som sagsbehandler har en manuel opgave ifm.
handteringen af eFakturaer. | den forbindelse vil vejledningen seerligt fokusere pa ‘Behandl eFaktura’ for hhv. EYAY og
AP@, da det er i disse faser/processer, at du manuelt handterer eFakturaen, hvorimod "Afslut eFaktura samt 'Modtag
eFaktura’, i de fleste tilfeelde, vil foregd automatisk. Forudsaetningen for nedenstaende flow igangseettes er, at fakturaen
sendes til KY via kommunens Fakturah&ndteringssystem. | tilfeelde af kommunen modtager fakturaer uden for
Fakturahandteringssystemet kan disse, enten behandles i KY via processen 'Behandl regning’ nar det gaelder fakturaer,
der betales via en Enkelt- eller Andre ydelse (EYAY), eller behandles via en betalingsaftale, hvis der skal betales en

regning pa en borger AP@-sag.

Vigtigt: Hvis en eFaktura fejler, altsa at KY ikke kan modtage eFakturaen af en eller anden arsag eks. ikke korrekt
angivet EAN-nummer vil eFakturaen blive sendt tilbage til kommunens fakturah&ndteringssystem og skulle
handteres uden for KY.
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Bemeerk: | KY vil eFaktura-flowets tre overordnede faser startes automatisk pd baggrund af den forrige fases
afslutning, og det er derfor ikke muligt at starte hverken 'Modtag eFaktura’, 'Behandl eFaktura’ eller 'Afslut

eFaktura’ via Handlingsmenuen.

© 2023
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Vigtigt: Som forudseetning for en eFaktura kan modtages i KY, skal der opseettes en raekke
forretningskonstanter i KY. Nogle er obligatoriske, mens andre er valgfrie.

De obligatoriske forretningskonstanter er:
1. EAN-nr. EYAY
2. EAN-nr. APG
3. Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

EAN-nr. benyttes til at visitere eFakturaen til den rette ydelse. Hvis |, i kommunen, ikke har opsat hvilke
EAN-nr., der skal tilknyttes eFakturaer ift. hhv. EYAY samt AP@, vil samtlige eFakturaer blive afvist af
KY. Opseetningen af EAN-numre for hhv. EYAY og AP@ udfgres i forbindelse med KLIK-opgaven ‘Ml
27 Foretag opsaetning af EAN-numre i ERP-lgsning og KY’.

| KY skal kommunen ogsa angive 'Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura.
Dette skyldtes, at nar en eFaktura afvises i KY sendes den tilbage til Fakturahandteringssystemet. Det
er et krav i ERP-lgsningen at disse afviste fakturaer far angivet et Fakturabehandlingsansvarssted. Nar
denne er sat, vil der pa de eFakturaer, som afvises indledningsvist i KY, jf. Figur 1 eFaktura flow,
pastemples det valgte fakturabehandlingsansvarssted inden den sendes tilbage il
Fakturahandteringssystemet. Opseetningen af denne forretningskonstant sker ifm. udferslen af KLIK-
opgaven 'Ul 46 (Faktura) Opseet systemparameter for automatisk afviste faktura’. | kan leese mere om
hvordan denne opsaetning helt konkret foretages i afsnit 'Opsaetning af systemparameter
‘Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura’ i ’'Brugervejledning — KY

Konfiguration™.
De valgfrie forretningskonstanter er:
4. en forudvalgt posteringsdimension for 'Art’ ifm. ‘Behand| eFaktura’
5. en forudvalgt posteringsdimension for 'Ejerforhold’ ifm. ‘Behand| eFaktura’

Derudover har kommunen ogsa mulighed for at angive en ’'graense for gredifference’ mellem
fakturalinjerne og totalbelgbet p& eFakturaen. | tilfeelde hvor denne forretningskonstant ikke er sat, vil
eFakturaer afvises af KY, hvis der er en difference stgrre end 0 gre mellem summen af fakturalinjernes

belgb samt totalbelgbet pa eFakturaen.

Du kan leese mere om hvordan de forskellige forretningskontanter skal opseettes ifm. eFaktura i

‘Brugervejledning — KY Konfiguration’ pa Driftsite under 'Vejledninger’

2.1 Typer af eFaktura

| KY vil der arbejdes med 4 typer af eFakturaer, som kort vil skitseres nedenfor for at give en bedre forstaelse af den
efterfalgende vejledning. Nar der i vejledningen refereres til 'eFaktura’ som begreb, skal det forstds som et

paraplybegreb, der gar pa tveers af alle typer af eFakturaer.

© Copyright 2023
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2.1.1 Faktura

Faktura er en regning, som kan deekke over en eller flere varer, der skal betales via FAKTURAHANDTERINGSSYSTEM.
En faktura kan indeholde flere fakturalinjer, men vil altid omhandle samme borger — samme CPR-nummer. Fakturaer,
som vedrgrer flere borgere, ogsé kaldet massefakturaer, eks. fra Apoteker vil ikke handteres i KY.

Fakturaen kan enten betales via en EYAY som borgeren er bevilliget eller gennem borgerens AP@-sag. | nedenstaende
gennemgang i hhv. afsnit 2.3.1.1 Behand| eFaktura og i afsnit 2.3.2 Behandl AP@ vil det uddybes, hvordan en faktura
behandles i KY inden for de respektive ydelsesarter.

2.1.2 Rykker med eller uden gebyr

En rykker sendes til KY, hvis en faktura ikke er betalt til tiden. Rykkeren bestar udelukkende af rykkergebyret, som skal

betales, og vil derfor altid referere til en tidligere faktura, som er modtaget i KY.

Far rykkeren kan behandles, er det en forudsaetning, at den pagaeldende faktura behandles farst. Rykkeren kan derved
ikke behandles, og skal dermed enten godkendes eller afvises, hvis den pageeldende faktura ikke er feerdigbehandlet
pa borgeren. | tilfelde af at fakturaen afvises, vil det ogsa kun veere muligt at afvise rykkeren. Som udgangspunkt vil
trinnet ‘Behandl eFaktura’, nar det omhandler en rykker for bade EYAY og AP@, minde om trinnet du gennemgar, nar
en faktura skal behandles. Forskellen findes dog i sidste sektion og du kan leese mere om, hvordan du skal forholde dig
til en rykker med eller uden gebyr i afsnit 2.3.1.1.7 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr) for EYAY og afsnit
2.3.2.6 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr) for APQ.

2.1.3 Kreditnota

En kreditnota vil ogsa altid henvise til en tidligere modtaget faktura i KY. Kreditnotaen afvises automatisk i KY, hvis dens
belgb overstiger belgbet pa den oprindelige faktura, mens belgbet godt kan veere mindre — og der derved skal ske en

nedregulering i belgbet p& den oprindelige faktura.

Far kreditnotaen kan behandles, er det en forudseetning, at den oprindelige faktura er behandlet og dermed enten er
godkendt eller afvist. | tilfelde af at fakturaen er godkendt, skal kreditnotaen handteres manuelt. Trinnene for den
manuelle behandling af kreditnotaen, sa snart fakturaen er godkendt, er de samme, som hvis du skulle behandle en
faktura jf. afsnit 2.3.1.1 Behandl eFaktura og afsnit 2.3.2 Behandl APQ. Forskellen er, at du i stedet for at betale penge,
skal tilbagefare hele eller dele af summen til borgeren.

| tilfeelde af at fakturaen afvises, vil kreditnotaen automatisk blive handteret i KY og dermed enten automatisk blive
godkendt eller afvist. Kreditnotaen vil automatisk godkendes i tilfeelde af at:

1. kreditnotaens belgb matcher den afviste fakturas belgb
0g
2. der ikke eksisterer en godkendt kreditnota for den afviste faktura

| alle andre tilfeelde vil kreditnotaen automatisk blive afvist, nar en faktura afvises. | situationer, hvor kreditnotaen
automatisk godkendes, vil der ikke blive oprettet nogen posteringsanvisninger i KY, da der heller ikke var oprettet
posteringsanvisninger for fakturaen. Der vil i stedet for blive sendt et acceptsvar til Fakturahandteringssystem om, at KY

har modtaget kreditnotaen.

© 2023 11/
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2.2 Modtag eFaktura

Processen 'Modtag eFaktura’ vil altid startes automatisk, nar en faktura sendes fra fakturahandteringssystemet til KY,
men kan dog falde ud til manuel behandling i kommunens tvaergdende overblik i specifikke tilfaelde jf. Figur 2 eFaktura

flow.

Opgaven 'Modtag eFaktura’ bestar af 2 trin: ’Initier proces’ og 'Fordel faktura’. | de kommende afsnit vil hvert trin i denne
proces uddybes, da det kan hjeelpe dig til en forstéelse af, hvordan en faktura faktisk bliver tilknyttet borgeren i KY og
hvorfor opgaven i nogle tilfeelde skal handteres manuelt.

2.2.1 Initier proces

Dette trin afvikles automatisk og bestar af en raekke valideringer, som afgar, hvorvidt en faktura skal afvises eller kan
fordeles til en borger i KY. Hvis eFakturaen afvises, vil det blive kommunikeret automatisk tilbage til kommunens
fakturahandteringssystem.

Hvilke faktorer, der helt konkret valideres pa, og hvordan KY kigger pa oplysningerne fra eFakturaen, fremgar i Figur 2
eFaktura flow.

1. Passer belgb og moms: Der valideres pa, hvorvidt summen af fakturalinjerne (inkl. Gebyr og rabatter) samt

summen af moms matcher med totalbelgbet angivet pa fakturaen. Hvis dette ikke stemmer overens, vil
eFakturaen blive afvist.

2. Tilknytning til borger: KY vil ud fra fakturaen forsgge at udlede en bevillingsmodtager, hvilket er en forudsaetning

for at opgaven '‘Behand| eFaktura’ efterfglgende kan startes i KY jf. afsnit 122.2.1.1 Tilknytning til borger.

Bemeerk: Det er ikke muligt at starte 'Modtag eFaktura’ processen via Handlingsmenuen.

2211 Tilknytning til borger

| dette afsnit vil valideringsflowet uddybes, for at beskrive, hvornar en eFaktura tilknyttes en borger i KY, og hvorfor

denne opgave i nogle tilfeelde falder ud til manuel behandling p& kommunens tveergaende overblik.

Bemeerk: Valideringen vedr. persontilknytning er kun relevant for eFaktura af typen 'Faktura’, da rykkere og
kreditnota tilknyttes borgeren pa baggrund af den tidligere modtagne faktura.

Nar en faktura i farste omgang modtages, og det er sikret, at der er overensstemmelse mellem fakturaens EAN-nummer
og EAN-nummeret opsat i KY, samt at fakturalinjernes sum matcher fakturaens sum, vil KY dernzest kigge p&, om der

pa fakturaen er angivet 'kabers ordrenr.’

Tip: Kabers ordrenr., som er angivet i feltet 'Invoice.OrderReference’ pa fakturaen, er det samme som den

brugervendte nagle pa borgers sag i KY.

Kgbers ordrenr.: | tilfeelde af, at dette ordrenummer er angivet, vil KY lede efter, om der findes en sag i KY, der har

samme sagsnggle, som angivet pa fakturaen
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- Huvis der findes en sag i KY: vil KY se efter, hvorvidt der findes en ydelsesmodtager pa fakturaen samt om der

er overensstemmelse mellem ydelsesmodtageren og bevillingsmodtageren i KY. | tilfeelde af, der ikke kan

findes en ydelsesmodtager pa fakturaen eller at bevillingsmodtageren og ydelsesmodtageren er den samme,

vil fakturaen fordeles til sagens bevillingsmodtager i KY, og der vil startes en 'Behand| eFaktura’- opgave pa

borgeren i KY.

| de tilfeelde:
1) der ikke er angivet en kabers ordrenr. pa fakturaen,
2) det angivne kgbers ordrenr. pa fakturaen ikke kan genfindes i KY,
eller
3) der ikke er overensstemmelse mellem ydelsesmodtageren pa fakturaen og bevillingsmodtageren,

vil KY i stedet kigge efter et CPR-nummer p& ydelsesmodtageren pa fakturaen.

CPR-nummer: Hvis der pa fakturaen er angivet et CPR-nummer, og at dette ogsa kan findes i KY, vil KY dernaest kigge

pa det angivne EAN -nummer pa fakturaen. | tilfeelde af EAN-nummeret henviser til AP@ og der findes en aktiv APQ-

sag pa borgeren eller at EAN-nummeret henviser til EYAY, vil der startes en 'Behandl eFaktura’- opgave pa borgeren i

KY.

Vigtigt: Hvis der kan findes et CPR-nummer pa borgeren, men at det ikke kan genfindes i KY vil fakturaen afvises

automatisk.

| tilfeelde hvor;

1) CPR-nummer pa fakturaen kan genfindes i KY, og hvor EAN-nummeret har peget pa AP@, men der ikke

kan findes en aktiv AP@-sag pa borgeren
eller
2) det ikke er muligt at finde kebers ordrenummer og et CPR-nummer pa fakturaen

vil opgaven 'Modtag eFaktura’ falde ud til manuel behandling pa trinnet 'Fordel faktura’, jf. afsnit 2.2.2 Fordel faktura

2.2.2 Fordel faktura

Hvis ovenstaende krav er opfyldt og KY, dermed kan fremsage sag pa en specifik borger, afvikles dette trin
automatisk, og fakturaen tildeles borgeren.

Trinnet vil dog falde ud til manuel behandling i de tilfeelde valideringen pa trinnet ’Initier proces’ har resulteret i
falgende jf. ovenstdende valideringsproces:

1. CPR-nummeret pa fakturaen kan findes i KY og det angivne EAN-nummer referer til AP@, men borger ikke
har en aktiv AP@-sag

eller

2. Det ikke er muligt at finde et CPR-nummer pa fakturaen.
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Bemaerk: For rykkere og kreditnotaer vil trinnet som udgangspunkt afvikles automatisk. Der kan dog veere
tilfeelde, hvor opgaven ’Modtag eFaktura’ lander i et ventetrin. Dette kan ske, hvis fakturaen, som
rykkeren/kreditnotaen vedrarer, ikke er blevet fordelt til en borger endnu.

Nar den relaterede faktura er fordelt til en borger og sendes til videre behandling, vil rykkeren/kreditnotaen
ligeledes sendes til videre behandling

| tilfeelde af den relaterede faktura afvises, og derved ikke fordeles til en borger, vil rykkeren ligeledes afvises.
For kreditnotaer geelder det:

- at kreditnotaen vil godkendes uden posteringsanvisninger, hvis belgbet pa kreditnotaen og fakturaen

stemmer overens

- At kreditnotaen afvises, hvis kreditnotaens belgb er mindre end fakturaen.

| tilfzelde trinnet 'Fordel faktura’ falder ud til manuel behandling, vil du pa dette trin skulle tage stilling til, hvem fakturaen
skal fordeles til. Trinnet bestar af to sektioner jf. hhv. afsnit 2.2.2.1.1 eFaktura og 2.2.2.1.2 Behandlingsoplysninger

Vigtigt: For at kunne behandle opgaven p& kommunens tveergdende overblik, skal du have felgende
brugersystemrolle: SAGSBEHANDLER_SUPERBRUGER

22211 eFaktura

Farste sektion pa trinnet, som du ser i Figur 3 eFaktura oplysninger, viser den overordnede information pa Fakturaen.

Du har ikke mulighed for at redigere i denne sektion.

eFaktura z
Oplysninger Vardi
Type Faktura
Fakturaidentifikator 3eab6482-61ce-4fef-97ad-cafee342d8ec
Afsender Tandlagen
Forfaldsdato 21-03-2022
Belob 1.000,00
Heraf moms 0,00
Figur 3 eFaktura oplysninger
22212 Behandlingsoplysninger

Anden, og sidste sektion pa trinnet er 'Behandlingsoplysninger’. Det er i denne sektion der vaelges hvorvidt fakturaen
skal behandles i KY eller ej samt hvilken borger fakturaen skal tilknyttes.
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Trinnet vil variere, afhaengig af hvorvidt du i feltet ‘Beslutning’ vurderer, at fakturaen skal behandles i KY eller afvises.

Figur 4 Behandlingsoplysninger Godkend viser sektionen i tilfeelde af godkendelsen af fakturaen.

Beslutning Behand! eFaktura ¥
Ydelsesart APQ ”

Figur 4 Behandlingsoplysninger Godkend

Bemeerk: | nogle tilfaelde vil du kunne opleve at feltet 'Person’ og "Ydelsesart’ er Iast for redigering. Det vil ske i
nar KY har fundet frem til en person, men at AP@-sagen pa personen er inaktiv. | dette tilfeelde har du falgende
muligheder:

1. afvise fakturaen i KY
2. genabne borgers AP@-sag

3. starte en ny AP@-sag pa borgeren.

| tilfeelde af at fakturaen afvises, skal du angive en afvisningsarsag og tilhgrende bemeerkning, jf. Figur 5
Behandlingsoplysninger Afvis

Beslutning Afvis eFaktura

Behandlende enhad * Vielg fra liste

Afvisningsdrsag * Andet

Kommentar *

Figur 5 Behandlingsoplysninger Afvis
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Bemeerk: Felterne, som vises i denne sektion samt valgmulighederne heri, afheenger af, om der veelges at
afvise eller behandle fakturaen i KY.

1. Behandlende organisatorisk enhed: Feltet benyttes til at pastemple fakturaen med den
organisatoriske enhed, der behandler den. | feltet vil der fremkomme en dropdown-menu af de
organisatoriske enheder, som er markeret som fakturabehandlingsansvarssted i Sortiment. Hvis
der kun findes et fakturabehandlingsansvarssted, vil feltet som standard veeret udfyldt med denne
enhed. Dette felt vises kun hvis beslutningen er at afvise fakturaen

2. Afvisningsarsag: | denne dropdown-menu veelges arsagen til afvisningen, som sendes til
fakturah&ndteringssystemet. Dette felt vises kun, hvis beslutningen er at afvise fakturaen

3. Kommentar: Et tekstfelt, hvori der skrives en kommentar til beslutningen om at afvise fakturaen.

Dette felt vises kun, hvis beslutningen er at afvise fakturaen

4. Person: Dette felt er et CPR-opslag, hvor det via CPR-nummer er muligt at fremsgge den borger,
som fakturaen skal tilknyttes. Dette felt vises kun hvis beslutningen er at behandle fakturaen

5. Ydelsesart: Dette felt er l&st og vil veere sat til enten EYAY eller AP@ afhzengig af EAN-nummeret,
der er angivet pa fakturaen. Feltet vil give dig et overblik over, hvilken ydelsesart eFakturaen vil
blive behandlet under. Dette felt vises kun hvis beslutningen er at behandle fakturaen

Du vil pa trinnet ‘Fordel faktura’ kunne mgde fglgende undringsarsag:

Hvorfor? Undringsarsag Obligatorisk

Der er modtaget en kreditnota, hvis
eFaktura er en faktura og der er
. belgb matcher fakturaen. Fakturaen )
modtaget en kreditnota med samme . . Ja, tjekboks
skal afvises og den tilhgrende
belgb som fakturaen. )
kreditnota skal accepteres.

2.3 Behandl eFaktura

Efter en eFaktura har vaeret gennem ovenstaende proces 'Modtag eFaktura’, og ikke er afvist, og enten automatisk
eller manuelt er tilknyttet en borger, vil der automatisk startes én af falgende opgaver: ‘Behandl eFaktura EYAY’ eller
'Behand| eFaktura AP@’ pa denne borger.
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Bemeerk: Det er ikke muligt at starte 'Behand| eFaktura APQ'’ eller ‘Behandl eFaktura EYAY’ processerne via
Handlingsmenuen.
Ifm. opgaven 'Behandl eFaktura’ for bade AP@ og EYAY anbefales det, at kommunen sikrer disse opgaver,

opfanges i en relevant opgavepakke.

2.3.1 Behandle EYAY

Denne opgave bestar af 2 manuelle trin: 'Behandl eFaktura EYAY’ samt 'Opsummering’

Figur 6 Behandl eFaktura EYAY

Nedenstaende afsnit er opdelt i underafsnit omhandlende de manuelle trin og deres sektioner. Ifm. hvert trin vil der
veere en beskrivelse af, hvordan du skal handtere det pagaeldende trins sektioner.

2311 Behandl eFaktura

Pa dette trin skal du tage stilling til, hvorvidt eFakturaen skal godkendes eller afvises samt hvordan du behandler den
pageeldende eFaktura. Trinnet er, for overblikket skyld, inddelt i 5 sektioner, som vil blive gennemgaet kronologisk

nedenfor.

Tip: | overskrifterne nedenfor, for hver af sektionerne, er det markeret, hvorvidt sektionen kun er geeldende for
enkelte typer af eFakturaer eller om sektionen er faelles, og gar pa tveers af fakturatyperne: rykkere, fakturaer og

kreditnota.

23111 eFaktura oplysninger (feelles)

Farste sektion pa trinnet, som du ser i Figur 7 eFaktura oplysninger, viser den overordnede information pa eFakturaen.

Du har ikke mulighed for at redigere i denne sektion.
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Oplysning
Type

Faktura ID
Afsender
Forfaldsdato
Belsb

Heraf moms

Vaerdi

Faktura
841398af-b90a-4aa8-b8f1-898dc9714a29
Ikast-Brande

31-08-2021

2.500,00

500,00

Figur 7 eFaktura oplysninger

4 typer er:
1. Faktura

2. Kreditnota

3. Rykker uden gebyr

4. Rykker med gebyr

m‘qtigt: Trinnet 'Behand| eFaktura EYAY’ kan, som naevnt, variere i 4 variationer afhaengig af faktura-typh
som behandles i opgaven, da dette har betydning for informationen, du efterfalgende skal angive i trinnet. De

QJ kan se hvilken "faktura-type’, der er tale om i feltet 'Type’ jf. Figur 7 eFaktura oplysninger.

J

2.3.1.1.2 Fakturalinjer (feelles)

I denne sektion vil du, som du ser i Figur 8 Fakturalinjer,, se eFakturaens fakturalinjer. Her vil du bl.a. se navn samt

belgbet for hver fakturalinje. Du har ikke mulighed for at redigere i denne sektion.

Fakturalinjer

Linjenummer

1

Navn

Moms-enhed-navn

Belab

2.500,00

Heraf moms

500,00

Figur 8 Fakturalinjer

Vigtig: Samtlige fakturalinjer pa en given posteringsanvisning skal veere angivet enten med eller uden moms. |

tilfeelde af at fakturalinjerne er angivet med moms, vil der fremga et belgb i kolonnen 'Heraf moms’ jf. ovenstaende

Figur 8 FakturalinjerFigur 19 Fakturalinjer

Bemeerk: Et eventuelt gebyr pa eFakturaen vil vises som en linje med navnet 'Gebyr’. Det samme gaelder for

rabatter, der optraeder som en linje med navnet 'Rabat’.
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Bemeerk: | tilfeelde af kommunen har indsat en graense for gredifference i forretningskonstanten
oereafrunding_graense, vil der fremkomme en ekstra fakturalinje pa eFakturaen ved navn '@reafrunding’,
hvis denne er forskellig fra O kr. Fakturalinjen vedr. greafrunding kan forekomme i tilfaelde af en greafrunding
af de enkelte fakturalinjer, og det kan resultere i at summen af fakturalinjerne ikke matcher med summen
pa selve fakturaen. Hvis der findes et belgb i fakturalinjen ‘@Greafrunding’, skal dette medtages i den
efterfglgende postering du laver, séledes fakturaen kan godkendes i Fakturah&ndteringssystemet.

Fakturalinjer

Linjenummer Navn Belob Heraf moms
@reafrunding -0,09 0,00
1 Moms-enhed-navn 1.000,09 0,00

Figur 9 Fakturalinje inkl. greafrunding

Eksempelvis, som du ser i ovenstadende Figur 9 Fakturalinje inkl. greafrunding findes der en greafrunding
pa minus 9 gre pa fakturaen. Dette betyder, at summen pa fakturalinjen er 1000.09kr, men det forfaldne
belgb er 1000 kr. Det betyder, at du i den efterfalgende postering, som du laver pa eFakturaen, skal
treekke 9 gre fra belgbet, séledes at der laves en postering pa 1.000 kr. frem for 1.000,09 kr., som det
ellers er angivet i ovenstaende fakturalinje. Du kan leese mere om, hvordan den kommunale administrator
kan opseette en greense for gredifference i '‘Brugervejledning — KY Konfiguration’, som findes pa Driftsite

under 'Vejledninger’

2.3.1.1.3 Bevilligede belgb (feelles)

I naeste sektion, som du ser i Figur 10: Bevilgede belgb, fremgar borgers bevilligede EYAY-sag(er). Her vil du fa en
oversigt over belgbet, som borger er bevilliget, pd den/de pageeldende ydelser, samt det resterende belgb, som der er

tilbage pa bevillingen.

Bemaerk: Nar du i KY bevilger en EYAY, som skal afregnes med en faktura, er belgbet et overslag pa, hvor meget
eks. tandlaegeregningen forventes at veere. Derfor fremgar det i tabellen, jf. Figur 10: Bevilgede belgb, bade hvor
meget bevillingen var pad, samt det resterende belgb — altsd hvor meget der er tilbage fra den oprindelige bevilling,

eks. hvis der nu er blevet betalt en regning tidligere pa denne bevilling.

Bevilgede belab

Bevilget Resterende Bevilling Bevilling
Sag belab belgb startdato slutdato
LAB § 172 - Tilskud hjeel idler ifm, aktiveringstilbud -
HSKU jeelpemidier irm. akiivernngsulou 0.00 0.00 31-08-2021 ~

Sygedagpengemodtagere (AND-6FDURG)

Figur 10: Bevilgede belgb
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Vigtigt: | denne tabel vil der kun fremga sager, som er ikke-skattepligtige, og hvor der ikke foretages treek til ATP,
FUB eller OP. Derudover vil der kun fremga sager, hvor EYAY-ydelsen er opsat til at betale faktura. Du kan f& en
oversigt over hvilke EYAY-ydelser der er tale om i 'Bilag 2 (finans) KY-ydelser og detaljering’ pa Driftsite under

‘Vejledninger’

23.1.14 Behandl (feelles)

| naestkommende sektion veelger du, hvorvidt den pageeldende eFaktura skal godkendes eller afvises. Figur 11
Behandl eFaktura viser sektionen i tilfaelde af godkendelsen af eFakturaen.

Behandl
Beslutning * Godkend v
Periode fra % -5
Periode til # &
Figur 11 Behandl eFaktura — Godkend
| tilfeelde af at eFakturaen afvises, skal du angive en afvisningsarsag og tilherende bemaerkning, jf. Figur 12 Behand|
eFaktura — Afvis
Behandl
Beslutning * Afvis v
Afvisningsdrsag * Veelg fra liste v
Bemaerkning #*

Figur 12 Behandl eFaktura — Afvis

Bemeerk: Det er ikke muligt at godkende eller afvise en eFaktura delvist. Hvis du af den ene eller anden grund ikke

kan godkende betalingen af en enkelt fakturalinje, skal hele eFakturaen afvises.
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Bemaerk: Felterne, som vises i denne sektion, samt valgmulighederne heri, afheenger af eFaktura-typen.
7. Beslutning: Hvis typen er lig med 'Rykker uden gebyr’, vil det kun veere muligt at godkende

8. Periode fra: Felterne vises kun i tilfeelde af, at eFakturaen godkendes, men vil kun veere redigerbar
for typen ’Fakturaer’. Datoen vil, som standard, veere sat til startdatoen for den bevilgede ydelse. For
Rykkere og kreditnota vil det ikke vaere muligt at redigere i feltet, da det vedrarer en tidligere bevilget

ydelse. Hvis rykkeren henviser til en afvist faktura, vil feltet veere tomt.

9. Periode til: Felterne vises kun i tilfeelde af, at eFakturaen godkendes, men vil kun veere redigerbart
for typen 'Fakturaer’. Datoen vil, som standard, veere sat til slutdatoen for den bevilgede ydelse. For
Rykkere og kreditnota vil det ikke vaere muligt at redigere i feltet, da det vedrarer en tidligere bevilget

ydelse. Hvis rykkeren henviser til en afvist faktura, vil feltet veere tomt.

10. Afvisningsarsag samt Intern bemaerkning: Disse felter vil kun vises i tilfeelde af, at du har valgt at

afvise eFakturaen.

2.3.1.15 Tilknyttede sager (Faktura)

Efter at du har valgt at godkende en Faktura i ovenstaende sektion, skal du i denne sektion pa trinnet ‘Behandl eFaktura
— EYAY’ behandle den pageaeldende Faktura jf. Figur 13 Tilknyttede sager. | denne sektion skal du fordele belgbet fra
fakturaen ud pa enten en eller flere af borgerens EYAY-sager. Formalet i denne sektion er, at du skal angive hvilken
EYAY-sag belgbet pa fakturaen skal betales fra. | denne sektion skal du bl.a. forholde dig til Art og ejerforhold, da dette
bliver benyttet ifm. konteringen, nar fakturaen betales fra Fakturahandteringssystem. Du kan lsese mere om angivelse

af Art og Ejerforhold i Vigtig-boksen pa side 24 — leengere nede i indeveerende afsnit.
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Resterende belgb til fordeling

Belpb til fordeling

0,00 kr
Heraf moms 000 kr
Tilknyttede sager T2
Heraf Art (til Ejerforhold
Sag Tilbagebetalingspligt Beleb moms kontering) (til kontering) Godkendelsesbemzrkning Status  Handling
LAS § 82 a - Tilskud til
ba:ZbZi :’ ding N 250000 500,00 f;::f :e’sz Egne (1) Det er bare [ orden Tiifgiet & ©
EF41Y2)
Viser 1til 1 af 1 raekker
Tilknyttet sag
Sag * Veelg fra liste v
Tilbagebetalingspligt Veelg fra liste I
Belgb * e
Heraf moms #* e
Art (til kontering) * Veelg art -
Ejerforhold (til kentering) # Veelg ejerforhold v

Godkendelsesbhemasrkning #

£ MNulstii - v Gem

Figur 13 Tilknyttede sager
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Bemaerk: Nar du betaler en faktura, eller en del af denne, skal du tilknytte en sag til tabellen 'Tilknyttede
sager’, som du ser gverst i Figur 13 Tilknyttede sager. Ifm. udfyldningen af disse felter er der en raekke

opmeerksomhedspunkter, som du skal vaere bevidst om:

1. Sag: | denne dropdown-menu har du kun mulighed for at veelge ydelser, som er ikke-
skattepligtige og hvor der ikke foretages treek af ATP, FUB eller OP. Sagerne du kan veelge
mellem, er ogsa dem, som fremgar i sektionen 'Bevilligede belgb’ jf. Figur 10: Bevilgede belgb

2. Tilbagebetalingspligt: Her kan du enten vaelge ’ikke tilbagebetalingspligt’ eller en reekke
tilbagebetalingsparagraffer, der overholder fordringsmatricen: ’'Bilag — Paragraffer -

Fordringsmatricen’, som du finder pa Driftsite under 'Vejledninger’. Nar du veelger at ydelsen

er tilbagebetalingspligtigt og derneest veelger en tilbagebetalingsparagraf, vil der dannes et
krav. Idet du godkender 'Behandl eFaktura EYAY’-opgaven vil et felt vedr. 'Stiftelsesdato’ vises
pa Opsummeringssiden. ’'Stiftelsesdatoen’ angives til fakturaens udstedelsesdato, mens
forfaldsdatoen seettes til datoen, hvor fakturaen blev godkendt

3. Belgb: Her kan du skrive belgbet, som du @gnsker skal betales via den af borgers sager, som
du har valgt i feltet 'Sag’. Du har derved mulighed for at fordele fakturabelgbet ud pa flere
bevilgede ydelsessager pa borgeren. Belgbene pa tveers af de bevilgede ydelser, skal stemme
med det samlede fakturabelgb, men behgver ikke veere ligeligt fordelt, da dette er en

sagsbehandlervurdering
4. Heraf moms: Heri angiver du moms af belgbet

5. Ejerforhold: Her skal der angives 'Ejerforhold’ til pastempling pa posteringsanvisningen som
sendes til fakturahandteringssystemet. Feltet er preeudfyldt, hvis den kommunale administrator
har angivet en veerdi i systemparameteren:
‘oirsort_efaktura_behand|_forudvalgt_ejer_klasse_identifikation’. Den kommunale
administrator kan leese mere om denne forretningskonstant i ’'Brugervejledning — KY

Konfiguration’, som findes under "Vejledninger’ pa Driftsite.

6. Art: | dette felt skal du angive "Art’ til pastempling pa posteringsanvisningen. Det er 'Arten’,
som afgar hvorvidt posteringsanvisningen er med eller uden moms. Dette er ensbetydende
med, at eksempelvis i tilfeelde af fakturalinjerne p& eFakturaen er angivet med moms, skal
‘Arten’ ligeledes afspejle dette. Feltet vil veere preeudfyldt, hvis den kommunale administrator
har angivet en veerdi i systemparameteren:
‘oirsort_efaktura_behandl_forudvalgt_art_klasse_identifikation’. Den kommunale administrator
kan lzese mere om denne forretningskonstant i ‘Brugervejledning — KY Konfiguration’, som

findes under 'Vejledninger’ pa Driftsite.
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Bemaerk: Hvis du gnsker at fordele eFakturaens belgb ud pa flere af borgers bevilgede sager, kan du tilfgje ekstra
reekker til tabellen 'Tilknyttede sager’. For hver raekke vil der blive oprettet en posteringsanmodning, som sendes
til fakturahandteringssystemet. Det er i den forbindelse vigtigt, at belgbene sammenlagt — pa tveers af de

tilknyttede sager eller posteringsanvisningerne - matcher med summen for eFakturaen.
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Vigtig: Nar du har valgt at godkende en faktura, skal du angive Art og Ejerforhold pa fakturaen
séledes, at betalingen kan blive konteret korrekt i forhold til momsrefusion. De valgte veerdier for Art og
Ejerforhold sendes med posteringsanvisningen til Fakturahandteringssystemet. Art og Ejerforhold skal

kun paseettes/angives i forbindelse med fakturaer pad EYAY.

| dropdown-menuen for ’Art’ kan du vaelge | dropdown-menuen for ’Ejer’ kan du valge

mellem fglgende: mellem fglgende:

2. Varekgb
2.2. Fgdevarer
2.3: Braendsel og drivmidler
2.7. Anskaffelse

2.9 @vrige varekgb

4. Tjenesteydelser m.v. 1. Egne
4.0 Tjenesteydelser uden moms 2. Selvejende/private
4.5 Entreprengr-Handveerkerydelser 3. Andre offentlige myndigheder

4.6 Betalinger til staten Private leverandgrer af ikke momsbelagte

4.7 Betalinger til kommunen 4. Tijenesteydelser

4.8 Betalinger til regioner

4.9 @vrige tjenesteydelser mv.
5. Tilskud og overfarsler

5.2 Overfarsler til personer

5.9 @vrige tilskud til overfarsler

Nar du ifm. behandling af en faktura skal angive Art og Ejerforhold vil der i kommunens
bogfgringssystem vaere angivet en raekke ’rigtige’ kombinationer mellem Art, Ejerforhold og de konti,
som ligger 'bagved’ de specifikke EYAY-ydelser. Disse kombinationer er blevet angivet ifm. KLIK-
opgaven MI 29. Det betyder, at nar du behandler en faktura, vedrgrende en EYAY-ydelse i KY, vil der
bagved selve ydelsen, som du behandler, vaere tilknyttet en konto, og for hver konto vil der veere angivet
en eller flere kombinationer af Art og Ejerforhold. | tilfeelde af at du kommer til at angive en forkert
kombination af Art og Ejerforhold ift. den konto, som ydelsen er tilknyttet, vil fakturaen fejle ovre i

Fakturahandteringssystemet.

For at undga fejlede fakturaer i Fakturahandteringssystemet skal du have overblikket over hvilke
kombinationer mellem konti, Art og Ejerforhold, som er angivet i kommunens bogfgringssystemet. Ifm.

KLIK-opgaven OA 13 anbefales det, at kommunerne udarbejder en oversigt over hvilke gyldige

kombinationer mellem konto/ydelse + Art + Ejerforhold, som findes i Bogfaringssystemet og

videreformidler dette til relevante medarbejdere. Til udarbejdelse af denne oversigt anbefales det at

benytte den bilag, som er vedlagt KLIK-opgaven OA 13.
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Vigtigt: Hvis du ved en fejl kommer til at lave en forkert kontering — altsa szetter forkert Art og/eller Ejerforhold pa
og dermed laver en forkert posteringsanvisning, er det ikke muligt for dig at sendre dette. Hvis dette sker, skal din
supportberettigede bruger oprette en Service Request i MinSupport med en forespgrgsel om at fa fejlen rettet.

2.3.1.16 Tilknyttede ydelser (Kreditnota)

| tilfeelde af at fakturatypen er en kreditnota, og det derved handler om at nedregulere en allerede godkendt og

behandlet faktura, vil sidste sektion pa trinnet 'Behandl eFaktura’ se anderledes ud, jf. Figur 14 Tilknyttede ydelser.
Formalet med dette trin er at afgare, hvordan kreditnotaen skal nedregulere den eller de ydelser, som oprindeligt blev
benyttet til at betale fakturaen.

Tilknyttede ydelser Tz

S@g i tabel
Bevilget ydelse Belgb Heraf moms Godkendelseshemasrkning Status Handling

Ingen resultater fundet

Viser 0 til O af O raskker

Tilknyttet ydelse

Bevilget ydelse * ENK-DPWOOS - LAS § 82 a - Tilskud til betaling af tandbet ~
Belgb * ke
Heraf moms % e

Godkendelsesbemaarkning *

& Nulsti  + Gem

Figur 14 Tilknyttede ydelser

Vigtigt: Hvis en faktura er godkendt, vil du skulle handtere kreditnotaen manuelt.
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Bemeerk: Nar du behandler en kreditnota, skal du tilknytte en ydelse til tabellen 'Tilknyttede ydelser’. Som

du ser gverst ifm. udfyldningen af disse felter, er der en reekke opmaerksomhedspunkter, som du skal veere

bevidst om:

Ydelse: Dette felt er en dropdown-menu, hvorfra du kan veelge hvilken tidligere bevilgede ydelse,
der skal knyttes til belgbet pa kreditnotaen. Det er kun muligt i dropdown-menuen at vaelge mellem

de(n) ydelse(r), som den oprindelige faktura er blevet betalt med.

Belgb: | dette felt skal du angive hvilket belgb du gnsker skal tilbagefares p& den ydelse, som du
netop har valgt i dropdown-menuen ‘Ydelse’. Du har mulighed for at angive hele kreditnotaens
belgb pa en ydelse, men har ogsd mulighed for at dele kreditnotaens belgb ud pa flere ydelser,
hvis den oprindelige faktura blev betalt via flere ydelsessager. Kreditnotaens belgb og det samlede
belgb, du tilknytter i denne sektion, skal stemme overens.

Der findes ingen validering pa, hvorvidt fakturaen bliver betalt over flere sager, mens kreditnotaen
benyttes til at nedregulere én ydelse, sa laeenge nedreguleringen af ydelsen ikke overstiger selve

bevillingen.
Heraf moms: Heri kan du angive evt. moms.

Godkendelsesbemaerkning: Heri kan du skrive en tekst (maks. 255 tegn), eks. en intern
bemaerkning vedr. baggrunden for eller specificeringen af kreditnotaen.

('

automatisk.

igtigt: Hvis fakturaen er afvist, vil handteringen af kreditnotaen godkendes automatisk i tilfeelde af at belgbet pa

~

kreditnotaen og fakturaen stemmer overens, og der ikke allerede findes en accepteret kreditnota for fakturaen.
Nar en kreditnota godkendes, sendes der ikke en postering afsted til fakturahandteringssystemet, men i stedet et

acceptsvar. | de hvor tilfeelde kreditnotaen ikke kan godkendes automatisk, vil fakturaen i stedet for blive afvist

J

23.1.1.7

Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr)

| tilfeelde af at du skal behandle rykkere med eller uden gebyr, vil sidste sektion i trinnet ligeledes differentiere, da du

ikke kan fordele rykkergebyret ud pa flere af borgerens sager eller ydelser. Sidste sektion pa trinnet ‘Behand| eFaktura’

vil derfor fremsta som du ser i Figur 15 Sektion for rykker. Her skal du angive rykkerbelgbet samt Art og Ejerforholdet,

som benyttes ifm. konteringen.

Vigtigt: Hvis fakturaen afvises, vil rykkeren ogsa kunne afvises. Dette ger du i sektionen '‘Behandl’ som du kan

leese mere om i afsnit 2.3.1.1.4 Behandl (feelles)
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Rykkergebyr

Rykkerbelgh kr,
Heraf moms kr.
Ejerforhold® Veelg fra liste A
Art* Veelg fra liste v

Figur 15 Sektion for rykker

Bemeerk: Nar du behandler et rykkergebyr, kan du, som naevnt, ikke fordele et evt. gebyr ud pa en eller flere
af borgers sager eller ydelser, og du har derfor heller ikke mulighed for at redigere i selve rykkerbelgbet. Du
skal i stedet i denne sektion blot angive Art og Ejerforhold for rykkergebyret:

1. Ejerforhold: Her skal der angives Ejerforhold til pastempling pa posteringsanvisningen. Feltet er
preeudfyldt, hvis den kommunale administrator har angivet en veerdi i systemparameteren:
‘oirsort_efaktura_behand|_forudvalgt_ejer_klasse_identifikation’. Den kommunale administrator kan laese
mere om denne forretningskonstant i ‘Brugervejledning — KY Konfiguration’, som findes under
"Vejledninger’ pa Driftsite.

2. Art: Her skal sagsbehandler angive Art til pAstempling pa posteringsanvisningen. Feltet er praeudfyldt,
hvis den kommunale administrator har angivet en veerdi i systemparameteren:
‘oirsort_efaktura_behand|_forudvalgt_art_klasse_identifikation’. Den kommunale administrator kan laese
mere om denne forretningskonstant i ‘Brugervejledning — KY Konfiguration’, som findes under
"Vejledninger’ pa Driftsite. Feltet er kun synligt, hvis Sagsbehandler har valgt Godkend. Det er Art, der
afgar, hvorvidt posteringsanvisningen er med eller uden moms. Dette er ensbetydende med, at hvis

fakturalinjerne p& eFakturaen er angivet med moms, skal Art ligeledes afspejle dette.

231.2 Start ny sag

Nederst i trinnet Behandl eFaktura har du mulighed for direkte at oprette en ny Enkeltydelse eller Andre ydelse, via
knapperne som du ser i Figur 16 Start ny sag. Denne knap kan du benytte i de tilfzelde, hvor borger maske ikke har
faet bevilget en EYAY-ydelse endnu, og derfor skal have oprettet en eller hvis der er behov for at lave en ekstra
bevilling, for at kunne betale hele fakturaen. Nar du klikker pa en af knapperne, vil opgaven for den pageeldende
ydelse startes pa borgeren. Nar du opretter en EYAY via handlingsknapperne i Figur 16 Start ny sag, vil eFakturaen

automatisk blive tilknyttet den nye opgave.

Start ny sag Opret Enkeltydelser opgave

Opret Andre ydelser opgave

Figur 16 Start ny sag
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Bemeerk: Du har mulighed for at starte en ny EYAY, hvis borger har en igangvaerende/ubehandlet opgave, som

er tilknyttet samme faktura og ydelsesart.

2313 Undringsarsager

Pa trinnet 'Behandl| eFaktura’ vil du kunne mgde fglgende undringsarsager:

Hvorfor? Undringsarsag Obligatorisk

Der er modtaget en kreditnota pa
eFaktura er en faktura, og der er denne faktura. Du skal behandle )
) A ) Ja, tjekboks
modtaget en kreditnota pa fakturaen | fakturaen far kreditnotaen kan

behandles

Der er modtaget en rykker p& denne
eFaktura er en faktura og der er )
. faktura. Du skal behandle fakturaen | Ja, tjekboks
modtaget en rykker pa fakturaen
far rykkeren kan behandles

Der er modtaget en kreditnota, hvis
eFaktura er en faktura og der er
] belgb matcher fakturaen. Fakturaen )
modtaget en kreditnota med samme ) ) Ja, tjekboks
skal afvises og den tilhgrende
belgb som fakturaen )
kreditnota skal accepteres

2314 Opsummering

Nar du har gennemgaet ovenstaende trin og sektionerne heri, kommer du til naeste trin ’'Opsummering’. Pa
opsummeringstrinnet findes der ikke nogen eFaktura-specifikke felter eller information. Du kan laese om trinnet
’Opsummering’ og dets indhold i ‘Brugervejledning — KY Sagsbehandling’ afsnit: 'Opsummering’. Du kan finde
‘Brugervejledning —KY Sagsbehandling’ under 'Vejledninger’ pa Driftsite.

Nar du klikker Godkend pa 'Opsummeringstrinnet’ vil opgaven 'Afslut eFaktura’ pabegyndes. Laes mere om 'Afslut
eFaktura’ i afsnit 2.4 Afslut eFaktura.

Vigtigt: | tilfeelde af, at du tidligere har godkendt eFakturaen, vil KY, efter du har klikket 'Godkend’ pa
opsummeringstrinnet, danne en bevilget ydelse pa borgeren og restbelgbet pa borgers EYAY-sag(er) vil blive
opdateret. KY kigger ikke pa, hvorvidt det nye restbelgb er negativt eller positivt. Hvis restbelgbet er negativt, vil

der fremkomme en undringsérsag, som gar dig opmaerksom pa dette.
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Pa trinnet ’'Opsummering’ vil du kunne mgde faglgende Undringsarsag, som skal handteres.

Hvorfor

Undringsarsag

Obligatorisk

Summen af bevillinger i forbindelse
med fakturaer kommer til at overga
restbelgbet pa sagen

Det bevilgede belgb er overskredet
pa en eller flere sager. Er du sikker
pa, at du vil fortseette till
godkendelse af eFakturaen? Hvis
ikke skal du vende tilbage til enten
afvisning af faktura eller oprettelse

af ny sag.

Ja, tjiekboks

2.3.2 Behandl APQ

Denne opgave bestar kun af ét manuelt trin. P& dette trin kan du veelge enten at afvise eller godkende betalingen af

eFakturaen via den pagaeldende borgers APJ-sag.

2.3.21

Behandl eFaktura

APD

Figur 17 Behandl eFaktura - APQ

Faktura information (feelles)

Denne sektion viser den overordnede information omkring eFakturaen, som det ogsa fremgar i Figur 18 Faktura

information. Det er ikke muligt at redigere i denne information.

Faktura Information

Type FAKTURA
Identifikator 1ec0a527-677c-674f-bB36-7775eb615dab
Afsender Tandla=geKlinik (008)
Forfaldsdato 2021-08-31
Belpb 2500
Figur 18 Faktura information
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ﬁigtigt: Trinnet '‘Behandl eFaktura -AP@’ kan fremkomme i 4 variationer afthaengig af faktura-typen, sm
behandles i opgaven, da dette har betydning for informationen, som du efterfglgende skal angive i trinnet. De

4 typer er:
5. Faktura
6. Kreditnota
7. Rykker uden gebyr

8. Rykker med gebyr

\Dukan se hvilken 'faktura-type’, der er tale om i feltet "Type’ jf. Figur 18 Faktura information. /

2322 Fakturalinjer (feelles)

| sektionen, der fremgar i Figur 19 Fakturalinjer, vises samtlige fakturalinjer pa eFakturaen.

Linje nummer Navn Belab
1 Moms-enhed-navn 1.500,00
2 Moms-enhed-navn 1.000,00

Figur 19 Fakturalinjer

Bemaerk: Et eventuelt gebyr pa eFakturaen vil vises som en linje med navnet 'Gebyr’. Det samme gaelder for
rabatter, der optraeder som en linje med navnet 'Rabat’. Eventuel greafrunding pa fakturaen vises som en linje
med navnet '@reafrunding’. Lees mere om greafrunding og hvordan dette skal handteres i afsnit 2.3.1.1 Behandl

eFaktura

23.23 Behandl (feelles)

Her skal du beslutte, hvorvidt eFakturaen skal godkendes eller afvises. Hvilke felter, der skal udfyldes, afheenger af,
hvorvidt eFaktura skal godkendes eller afvises. Nedenstaende Figur 20 Behandl eFaktura AP@ — Godkend og Figur
21 Behandl eFaktura AP@ — Afvis illustrerer hvilke felter som er synlige afhaengig af om eFakturaen godkendes eller

afvises.
Behandl
Behandlende organisatorisk enhed * Arkitektur og Ejendomsstrategi v
Beslutning * Godkend M
Intern bemasrkning *
Administrationskonto # Hovedkonto v

Figur 20 Behand| eFaktura APJ — Godkend
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Behand|

Behandlends organisatorisk enhed * Arkitektur og Ejendomsstrategi v
Beslutning * Afvis v
Foresldet afvisningsarsag * Veelg fra liste v

ntern bemasrkning *

Figur 21 Behandl eFaktura APQ — Afvis

Bemeerk: | denne sektion skal du forholde dig til fglgende felter:

1. Behandlende organisatorisk enhed: | dette felt skal du angive den behandlende
organisatoriske enhed, som efterfglgende sendes over til fakturah&ndteringssystemet.
Dette felt er et dropdown-menu, men i tilfeelde af at der ikke findes mere end et
fakturabehandlingsansvarssted i FK Klassifikation, vil denne mulighed veere forudvalgt

2. Beslutning: I tilfeelde af eFaktura-typen er en 'Rykker’, som ikke indeholder et rykkergebyr,

vil det kun veere muligt at vaelge 'Godkend’ i dropdown-menuen

3. Foreslaet afvisningsarsag: Dette felt vil kun vises i tilfeelde af, at du har valgt at afvise
eFakturaen. Her skal du i dropdown-menuen veelge hvilken afvisningsarsag, som skal
videresendes til Fakturahandteringssystem.

4. Intern bemaerkning: Heri kan der skrives en bemeerkning, baggrunden for eller en

specificering af hvorfor eFakturaen er godkendt eller afvist

a. Hvis der er valgt at godkende fakturaen, vil bemaerkningen gemmes pa APQ

Udbetalingen
b. Huvis der er valgt at afvise fakturaen, gemmes bemaerkningen pa fakturaen

5. Administrationskonto: | tilfeelde af at eFakturaen er af typen 'Faktura’ eller 'Kreditnota’ og
du har valgt at godkende fakturaen/kreditnotaen vil dette felt vaere synligt. Nar du behandler
en fakturaen/kreditnotaen, vil feltet vaere dropdown-menu, hvorfra du kan veelge mellem
borgers aktive administrationskonti, og dermed bestemme fra hvilken administrationskonto
der skal udbetales fra/indbetales til. KY vil tiekke at betalingen af fakturaen ikke resultere i,

at saldoen pa AP@-sagen eller AP@-kontoen bliver negativ.

23.24 Behandl eFaktura (APQ) — Forhandsgodkendelse

Nar du handterer en eFaktura af typen Faktura pd APJ-sager, er det muligt at forhAndsgodkende fakturaen. Dette
sker via feltet "Betalingsdato", hvor du kan angive en dato i fremtiden for godkendelse og effektuering af fakturaen, og

dermed forhandsgodkendes den. Dette er altsa datoen, hvor godkendelse af fakturaen overferes il
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fakturahandteringssystemet og pengene traekkes fra AP@-sagen. Bemeaerk at den faktiske betaling af fakturaen
foretages af fakturahandteringssystemet, muligvis p& en senere dato. Feltet 'Betalingsdato’ vises kun, hvis du vaelger
godkend i feltet 'Beslutning’. Den endelige effektuering af fakturaen vil farst blive gennemfart om aftenen pa
betalingsdatoen, fakturaen kan dermed redigeres indtil den endelig effektuering.

Behandl
Behandlende organisatorisk enhed * Ydelser v
Beslutning * Godlkend hd

ntern bemarkning *

Administrationskonto *

Hovedkonto v
Betalingstitel * Husl'e;."ei
Betalingsdato @ * 22-05-2023 &

Figur 22 Forhandsgodkendelse af eFaktura

Vigtigt: Forhandsgodkendelsen kan blive foretaget, uanset om der er daekning eller ej pd AP@-sagen. Dog skal der veere
daekning pa det tidspunkt, hvor betalingen foretages. Hvis det beregnes at der ikke vil veere daekning pd AP@-sagen pa
betalingsdatoen, vil en opmaerksomhedstekst fremga. | tilfaeldet, hvor der ikke er deekning pa betalingsdatoen, vil du blive

informeret om dette via en opfglgningsopgave.

2325 Kommende beveaegelser (Faktura)

Sidste sektion, som fremgar i nedenstdende Figur 23 Kommende bevaegelser, viser de fremtidige bevaegelser baseret
pa de eendringer, du Igbende foretager i trinnet. Hvis fakturaen godkendes, og der er valgt en konto, vil de kommende
bevaegelser blive opdateret og afspejle disse sendringer. Du kan benytte dette til at se, om der er rdderum p& APQ-
sagen, til at betale fakturaen. Vaer opmaerksom pa, at den godkendte faktura vil kunne blokere for andre planlagte
betalinger, safremt der ikke er raderum nok pa kontoen. Hvis der ikke er rdderum pa kontoen for AP@-sagen,
anbefales det, at denne opgave saettes i 'ventetrin’ ved at udskyde behandlingen til den dato, hvor du forventer, at der
igen er raderum pa kontoen. Du kan lzese mere om, hvordan du udskyder en behandling i ‘Brugervejledning — KY
Sagsbehandling’ afsnit 'Udskyd behandling’. Du kan finde 'Brugervejledning — KY Sagsbehandling’ under
"Vejledninger’ pa Driftsite.

Kommende bevaegelser
Perioder | 37.08-2021 & - 30-09-2021 & | Seg Alle konti v
Dato Dispositionsdato Konto Navn Beleb Saldo

Ingen resultater fundet

Viser O til 0 af O raekker
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Figur 23 Kommende beveegelser

Vigtig: Nar en faktura godkendes, treekkes belgb med det samme. Veer samtidig opmaerksom pd, at en godkendt
faktura vil kunne blokere for andre planlagte betalinger, safremt der ikke er rdderum nok p& kontoen.

2.3.2.6 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr)

Hvis eFakturaen der behandles, er en rykker, findes der i trinnet en yderligere sektion 'Rykkergebyr’, som er i stedet
for sektionen 'Kommende bevasgelser'. Sektionen for rykkergebyr pa AP@ er den samme som findes for EYAY. Du

kan lezese mere om denne sektion i afsnit 2.3.1.1.7 Rykkergebyr (Rykkere med eller uden gebyr)

ﬁ/igtigt: Nar du har feerdighehandlet eFakturaen afslutter du med at klikke ‘Godkend’ pa trinnet ‘Behandl APQ'. Hvis\
typen pa eFakturaen er en faktura, vil der foretages en AP@-udbetaling.

| tilfeelde af at eFakturaen er en 'rykker med gebyr’, som godkendes, er det kommunen der daekker dette

rykkergebyr og der vil derfor ikke dannes en APJ-udbetaling.

Hvis eFakturaen derimod er en kreditnota, oprettes der ikke en APJ-udbetaling, da der i stedet skal indbetales

Cenge til APg-sagen. )

2.4 Afslut eFaktura

"Afslut eFaktura’ startes automatisk, efter at eFakturaen er blevet feerdigbhehandlet ifm. 'Behandl eFaktura ’-opgaven,
som er beskrevet i afsnit 2.3 Behand| eFaktura. Denne opgave vil altid gennemfgres automatisk og det er derfor ikke
en opgave, som du vil opleve at se i KY. Denne opgave har til formal at sende den godkendte/afviste eFaktura, med
dens posteringsanvisninger, tilbage til Fakturahandteringssystemet, som dernaest vil veere ansvarlig for at bogfare og

betale selve eFakturaen.

Tip: Fra 'Heendelser ’ pa borgerens samlede overblik, vil du kunne navigere til opgaven 'Afslut eFaktura’ og se

hvilke trin, der er blevet gennemgaet automatisk.
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Tip: Efter at Afslut eFaktura ‘-opgaven er udfart, og eFakturaen derved er afsendt til fakturahandteringssystemet,

vil du kunne ga til 'Konteringer’ pa selve EY/AY-sagen og se eFakturaen i tabellen 'Posteringsanvisninger til

fakturahandteringssystemet’ jf. nedenstaende figur.
Poster isninger til fakturahandteri T
Periode: B & E Sog i tabel
4 v ¥delsesart ~ Type v Belab “ Retning v Konto ~ Periade fra  Periode il v Bogfaringsdato taljer
4+ LAS §82 a - Tilskud til betaling af tandbehandling 31-08-2021 02-09-2021 31-08-2021
Viser 1 til 1 af 1 razkker

Ifm. posteringsanvisninger, som sendes til fakturahandteringssystemet, vil det udelukkende vaere debiteringen
som fremgar i KY, mens krediteringen vil ske i Fakturahandteringssystemet. For kreditnota vil det omvendte

geelde — at krediteringen fremgér i KY, mens debiteringen vil ske i Fakturahandteringssystemet.
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2.4.1 Information sendt til Fakturahandteringssystemet

| forbindelse med at KY danner en posteringsanvisning, vil falgende oplysninger blive sendt med over i

Fakturahandteringssystemet:

Information

Sagsbehandler

Forklaring

Navnet p& den pageeldende sagsbehandler, som har behandlet og
Godkendt/Afvist eFakturaen i KY

Fakturabehandlingsansvarssted

Den organisationsenhed i kommunen, som har godkendt den specifikke
faktura, som modtages fra eksterne kreditorer, eks. apotek, tandlsege,
fysioterapi. Disse enheder er udvalgt ifm. med udfgrelsen af KLIK-opgaven Ml
18 'Ajourfar KYs Finanssortiment med kommunespecifikke veerdier’

Belgb

Belgbet, som skal faktureres

Debit/Kredit

Hvorvidt der er tale om belgbet skal debiteres eller krediteres

Posteringstekst

Feltet er Klassetitlen fra Finans Sortimentet pa den givne konto.

Valgrdato Dispositionsdatoen for udbetalingen
CPR-nr. CPR-nummeret pa ydelsesmodtageren
Konto Kontoen, hvorfra der enten skal debiteres fra eller krediteres til

Omkostningssted

Organisatorisk enhed i FK Organisation, som tilskrives omkostningerne ifm.

ydelses-/fakturaudbetalingerne

Organisatorisk reference (APQ)

Organisatoriske enhed, som den pagaeldende AP@-sag hgrer under

Ejer (EYAY)

Angivelse af det Ejerforhold, som er angivet ifm. behandlingen af eFakturaen
for EYAY.

Ejerforholdet har til formal at udpege, hvilke ordninger eller institutioner

eFakturaen tilhgrer, hvilket benyttes ifm. drift og regnskabsfunktion

Angivelse af den art som er angivet ifm. behandlingen af eFakturaen for
EYAY.

Art (EYAY) Artsinddelingen har til formal at specificere kommunale udgifter og indteegter
efter deres art, og derigennem ogsa opdelingen mellem momsbelagte og ikke-
momsbelagte udgifter
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