
1. Gå til: NemHandel Fakturablanket | Virk             Vælg: Start selvbetjening 

 

 

 

2. Udfyld modtagers EAN nummer og egen mailadresse – klik herefter ”opret faktura” 

 

 

 

https://virk.dk/myndigheder/stat/ERST/selvbetjening/NemHandel_Fakturablanket/


3. Udfyld modtagers navn og adresse. Udfyld dig selv som leverandør. Såfremt du ikke har et   

fakturanummer kan dette udfyldes med f.eks. ”udlæg vedr. xxx” (dvs. en sigende tekst) MAX 30 tegn! 

Udfyld varelinier med tekst og beløb (husk evt. at fjerne flueben i moms, da der ellers tillægges 25% 

moms oveni det tastede beløb.) Tryk ”Beregn samlet pris” og tjek, at det totale beløb er som forventet. 

Udfyld herefter betalingsfrist og vælg om beløb skal udbetales til din Nemkonto eller til anden konto. 

 

 

 

 

 

 

Sidste del af dette skærmbillede kommer på næste side…! 

 

 

 

 



4. Vedhæft bilag som dokumentation.  

Såfremt der ikke er personfølsomme oplysninger i det indtastede, er det vigtigt, at vælge ”Ingen 

følsomme personoplysninger”, da teksten ellers skal ”åbnes” af medarbejder i Stiftet med ret til dette. 

 

 

5. Herefter kommer kladde af den oprettede faktura, som man tjekker grundigt, hvorefter der trykkes 

”Send faktura”  

 

 

 



6. I sidste billede er det muligt at udskrive den oprettede faktura (vælg ”Gem kopi som PDF”) 

 

 

 

 

7. Efter afsendelse, modtages kvittering på mail, hvor det fremgår at faktura er afsendt korrekt. 

 


