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Guide til elektronisk fakturering 
For at sende en elektronisk faktura, kan hjemmesiden http://www.virk.dk benyttes til at lave en 
gratis elektronisk faktura. 
 

1. Åben din internet browser. Ex. Internet Explorer, Safari eller Google Chrome. 
2. Indtast adressen: www.virk.dk i adressefeltet. 

 
 
Figur 1: Forsiden på 
www.virk.dk - link til 
fakturablanketten er 
markeret med en rød boks 
og en pil. 

 
3. Yƭƛƪ ƘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň ƭƛƴƪŜǘ έCŀƪǘǳǊŀōƭŀƴƪŜǘǘŜƴέΣ ǎƻƳ ŜǊ ƳŀǊƪŜǊŜǘ ƳŜŘ Ŝƴ ǊǄŘ ŎƛǊƪŜƭ Ǉň Figur 1 

ovenfor. 
 

 
Figur 2: 
Fakturablankettens 
forside. Knappen til 
at starte 
fakturablanketten er 
markeret med rød 
boks. 

 
4. Yƭƛƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǘŀǊǘέ ǎƻƳ ŜǊ ƳŀǊƪŜǊŜǘ ƳŜŘ Ŝƴ ǊǄŘ ōƻƪǎ Ǉň Figur 2 ovenfor. 

http://www.virk.dk/
http://www.virk.dk/


Dansk  
Energirådgivning    
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 
Dansk Energirådgivning A/S 
Stagehøjvej 6 A 
8600 Silkeborg 

 
CVR-nr. 3278 5905 

www.danskenergiraadgivning.dk 
Tlf. 86 83 74 83  

Side 2 af 6 

 

 
Figur 3: Første side af Fakturablanketten. Her udfyldes EAN-nummer på den virksomhed, som skal modtage 
fakturaen samt jeres e-mail-adresse. 

 
5. Her efter udfyldes felterne EAN-nummer og E-mail ligesom det ses på billedet ovenfor. 

Bemærk at oplysningerne indtastet ovenfor er eksempler. Herefter klikkes på knappen 
έhǇǊŜǘ ŦŀƪǘǳǊŀέΦ 
 

 
Figur 4: Udfyldelse af stamoplysninger. Bemærk at HMN er brugt som eksempel på modtager. 

 
6. Nu skal der udfyldes oplysninger om modtager samt Jeres kontaktoplysninger. På 

ovenstående billede er HMN brugt som eksempel. 
CVR-nummer udfyldes med Jeres CVR-nummer. 
Navn udfyldes med Jeres firma navn. 
Vejnavn, husnummer, postnummer og by udfyldes med Jeres firmaadresse. 
Telefonnummer udfyldes med jeres telefonnummer. 
 

7. Herefter bladres længere ned af siden, og følgende felter skal nu udfyldes. 
 
 

HMN er brugt som eksempel 

Benyt jeres email-adresse. 
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Figur 5: Fakturadao m.v. 

 
 

8. έCŀƪǘǳǊŀƴǳƳƳŜǊέ ǳŘŦȅƭŘŜǎ ƳŜŘ WŜǊŜǎ ŜƎŜǘ ŦŀƪǘǳǊŀƴǳƳƳŜǊΦ 
έCŀƪǘǳǊŀŘŀǘƻŜƴέ ǎŋǘǘŜǎ ǘƛƭ ŘŀƎǎ ŘŀǘƻΦ  
έhǊŘǊŜ- ŜƭƭŜǊ ǊŜƪǾƛǎƛǘƛƻƴǎƴǳƳƳŜǊέ ǎŋǘǘŜǎ ǘƛƭ tǊƻƧŜƪǘƴǳƳƳŜǊŜǘ ŦǊŀ 5ŀƴǎƪ 
Energirådgivning. Dette kan findes i udbetalingsbrevet. Se Figur 6 nedenfor. 
έtŜǊǎƻƴǊŜŦŜǊŜƴŎŜέ ǎŋǘǘŜǎ ǘƛƭ ƧŜǊŜǎ kontaktperson. 
 
 

 
Figur 6: Eksempel på udbetalingsbrev. På billedet er markeret oplysninger af interesse. 

 
9. Herefter skal έ±ŀǊŜǊ ƻƎ ȅŘŜƭǎŜǊ ǳŘŦȅƭŘŜǎέΦ  
έCŀƪǘǳǊŀƭƛƴƧŜέ ǾŋƭƎŜǎ ǘƛƭ ǎǘŀƴŘŀǊŘΦ 
έ.ŜǎƪǊƛǾŜƭǎŜέ ǳŘŦȅƭŘŜǎ ƳŜŘ tǊƻƧŜƪǘ ōŜǎƪǊƛǾŜƭǎŜ ŦǊŀ ǳŘōŜǘŀƭƛƴƎǎōǊŜǾŜǘΣ ƳŀǊƪŜǊŜǘ ƻǾŜƴŦƻǊΦ 
έ±ŀǊŜƴǊέ ǳŘŦȅƭŘŜǎ ƳŜŘ tǊƻƧŜƪǘƴǊ ŦǊŀ ǳŘōŜǘŀƭƛƴƎǎōǊŜǾŜǘΣ ƳŀǊƪŜǊŜǘ ƻǾŜƴŦƻǊΦ 
έ!ƴǘŀƭέ ǳŘŦȅƭŘes med kWh til indberetning, markeret på udbetalingsbrevet ovenfor. 
έ9ƴƘŜŘέ ǎŋǘǘŜǎ ǘƛƭ ǎǘƪΦ 
έ9ƴƘŜŘǎǇǊƛǎ όƴŜǘǘƻύέ ǎŋǘǘŜǎ ǘƛƭ ¢ƛƭǎƪǳŘǎǄǊŜ divideret med 100. Eks.: 20 = 0,20. 
 
Se nedenstående figur for eksempel. 
 

Projektnummeret fra DE 

Projekt beskrivelse 

kWh til indberetning 

Tilskuds øre Betalingsbetingelser 
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Figur 7: Eksempel på udfyldelse af "Varer og ydelser". Bemærk at der er indtastet forklarende tekst i felterne, 
og ikke korrekte værdier. 

 
10. IŜǊŜŦǘŜǊ ƪƭƛƪƪŜǎ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ.ŜǊŜƎƴ ǎŀƳƭŜǘ ǇǊƛǎέΦ YƴŀǇǇŜƴ ŦƛƴŘŜǎ ƴŜŘŜƴŦƻǊ ƛ ŦŜƭǘŜǘΥ 
έ{ŀƳƭŜǘ ǇǊƛǎέΦ {Ŝ ƴŜŘŜƴǎǘňŜƴŘŜ ōƛƭƭŜŘŜΦ 

 
Figur 8: På denne figur vises hvor knappen "Beregn samlet pris" findes. 

 
11.  bǳ ǎƪŀƭ ŦŜƭǘŜǘ έ.ŜǘŀƭƛƴƎǎƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊέ ǳŘŦȅƭŘŜǎΦ  
CŜƭǘŜǘ έ.ŜǘŀƭƛƴƎǎŘŀǘƻέ ǳŘŦȅƭŘŜǎ ƳŜŘ ŘŜƴ ŘŀǘƻΣ ŘŜǊ ƳƻŘǎǾŀǊŜǊ ōŜǘŀƭƛƴƎǎōŜǘƛƴƎŜƭǎŜǊƴŜ 
jævnfør Figur 6. Endvidere skal betalingsform udfyldes. 
Bemærk at feltet automatisk er udfyldt til en måned frem i tiden. 
 

 
Figur 9: Betalingsoplysninger. Vælg hvorledes pengene skal indbetales og hvornår. 

 
12. Herefter kan udbetalingsbrevet vedhæftes til fakturaen. Dette er ikke et krav. 
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Figur 10: Vedhæft bilag til elektronisk faktura. 

 
13. L ŦŜƭǘŜǘ έ9ǾǘΦ ōŜǎƪŜŘέ ǎƪǊƛǾŜǎ ŦǄƭƎŜƴŘŜ ǘŜƪǎǘ ŦǊŀ ǳŘōŜǘŀƭƛƴƎǎōǊŜǾŜǘΥ  

Hermed fremsendes faktura på udbetaling af eƴŜǊƎƛǎǇŀǊŜǘƛƭǎƪǳŘ ƛ ƘŜƴƘƻƭŘ ǘƛƭ έ!ŦǘŀƭŜ ƻƳ 
ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƭǎŜ ŀŦ ǘƛƭǎƪǳŘ ǘƛƭ ǊŜŀƭƛǎŜǊŜŘŜ ŜƴŜǊƎƛōŜǎǇŀǊŜƭǎŜǊέ ŦƻǊ ŦǄƭƎŜƴŘŜ ǇǊƻƧŜƪǘΥ tǊƻƧŜƪǘ ƴǊΦ 
20XXXXX 
20XXXXX erstattes med det aktuelle projektnr. 
 

 
Figur 11: Udbetalingsbrev med tekst til "Evt. besked" markeret. 

 
14. IŜǊŜŦǘŜǊ ƪƭƛƪƪŜǎ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴΥ άbŋǎǘŜέΦ 

 

 
Figur 12: Herefter klikkes på knappen "Næste". 

 
15. ¢ƛƭ ǎƛŘǎǘ ƎŜƴƴŜƳǎŜǎ ŦŀƪǘǳǊŀŜƴ ƘǾƻǊŜŦǘŜǊ ŘŜǊ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ά{ŜƴŘ ŦŀƪǘǳǊŀέ 
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Figur 13: Til sidst klikkes på knappen "Send faktura". 

 
Den elektroniske faktura skulle nu gerne være sendt. På den indtastede e-mail-adresse 
modtages en bekræftelse på at den elektroniske faktura er sendt. 
 
Skulle der opstå problemer eller har De spørgsmål, er de velkommen til at kontakte Dansk 
Energirådgivning A/S. 


