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Indledning

Det er vigtigt, at fakturering sker korrekt bade i forhold til, hvad der star 1 kontrakten om fx priser og

betalingsbetingelser, men ogsa i forhold til et forretningsmaessigt tjek af, om leverancer lever op til
det aftalte. Det kan denne vejledning bidrage til. Det vil kunne betale sig at vare proaktiv pa de

fleste kontrakter, men for mindre kontrakter bor der vaere en afvejning af, hvor mange ressourcer der

bruges pa de enkelte aktiviteter.

Der er fire aktiviteter, der kan bidrage til, at handtering af fakturaer sker med mindst mulig
administrationstid og med farrest mulige fejl, som leder til afvisning af fakturaer. De fire aktiviteter
er illustreret nedenfor og gennemgas mere detaljeret pa de folgende sider. Aktiviteterne folger

tidsmeassigt efter hinanden som illustreret. Men det er vigtigt at have sig for oje, at det storste resultat
opnas ved at legge den storste indsats i de forste aktiviteter, da disse vil satte rammerne for de naste

aktiviteter.

Kravstillelse ved kontraktindgaelse

En hgj grad af proaktivitet bidrager mest til malet — ggr derfor en stgrre

indsats tidligt for at spare tid senere

Stil krav om faktureringen, som giver grundlag for en let
handterbar fakturering uden fejl

A 4

@Pkonomimg@de med leverandgren

Indledende og arligt mgde med leverandgren, hvor | afstemmer
det kommende ars gkonomi og faktureringspraksis

A 4

Prae-godkendelse af fakturagrundlag

Leverandgren fremsender grundlaget for faktureringen, som
godkendes af den serviceansvarlige inden fakturering sker

A 4

Fakturahandtering

Fakturaen tjekkes i forhold til leverancer, indhold og

fakturagrundlag

Mal: Minimere fejl og nedbringe administrationstid
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Kontraktindgaelse

Stil 1 kontrakten krav om, hvilke oplysninger leveranderen skal skrive i fakturaen, hvilke tidsfrister
der er, samt konsekvenser ved fejl. De gode krav understotter, at handtering af fakturaer kan ske med
mindst mulig administrationstid og med farrest mulige fejl, som leder til afvisning af fakturaer. Uden
de rette krav i kontrakten er det vanskeligere at fd leverandoren til at udforme fakturaer som onsket.

Jdkonomimg@de med leverandagren

Kravene 1 kontrakten skal operationaliseres i en dialog med leveranderen, hvor faktureringsgrundlag
afstemmes pa et overordnet plan, fakturatekster aftales mv. Afklaringen bor ske inden der forste
gang faktureres inden for kontrakten.

Fokuser pa:

at leveranderen opsetter faktureringen, sa den indeholder de oplysninger, der er kravet ved
kontraktindgaelse, og sa der er en gennemsigtighed mellem ydelser og omkostninger.

e atleverandoren opsatter faktureringen, sa den er i overensstemmelse med kontraktens
bestemmelser om priser, prisreguleringer og hvad der er fakturerbare ydelser.

e atleverandoren ved timebaserede afregninger sorger for, at hver medarbejder hos leveranderen
omhyggeligt og lobende registrerer sine timer fordelt pa aftalte opgaver.

at fastlegge, hvordan kontraktuelle 2ndringer, der kan pavirke leverancernes pris, handteres.

Pa lengerevarende kontrakter anbefales det, at I drligt tager et mode med leveranderen, hvor 1
afstemmer det kommende ars okonomi og faktureringspraksis.

Pree-godkendelse af fakturagrundlag

Ved at indfere en pra-godkendelse af det grundlag, der faktureres ud fra pa variabelt afregnede
ydelser, kan I sikre, at fejl i faktureringsgrundlaget rettes, inden der er fremsendt en faktura, hvor det
vil vere forbundet med et storre administrativt ressourceforbrug at handtere fejlen.

En pra-godkendelse af fakturagrundlaget kan indeholde:
Timeafregnede ydelser: Det opgotes, hvor mange timer der er forbrugt pa hvilke ydelser/leverancer. Det
bor sikres, at den serviceansvarlige kan finde et overblik over sagsforlobet pa enkelte

ydelser/leverancer, sa han kan tjekke, at timeforbruget er rimeligt.

Andre variabelt afregnede ydelser: Det opgores, hvilken volumen der faktureres for, og om en =ndring i
forbrug i forhold til seneste fakturering affoder en @ndring i enhedspriser — fx via mangderabatter.

Bod/ bonus: Det opgores i driftsrapporten, hvordan servicemal er opfyldt i petioden, og hvorvidt det
affeder bod/bonus.
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Leverancer: De leverancer, der er til betaling pa naste faktura ber godkendes lebende. Hold altid
leverancerne op mod godkendelseskriterierne i kontrakten. Fakturagrundlaget indeholder en oversigt
over bestillinger og status for leverance og godkendelse.

Fakturahandtering

Nir I modtager en faktura, bor den ansvarlige for kontrakten tjekke:
I forbold il leverancer, at:
e Fakturaen kan spores tilbage til en bestemt kontrakt.

e Det er gennemskueligt, hvilke ydelser/leverance der faktureres for, sa I kan tjekke, at belobet
er korrekt.

e Leverancer allerede er godkendt i overensstemmelse med den aftale, der foreligger i fx
kontrakt, projektgrundlag, milepzlsplan eller betalingsbetingelser, sa der ikke betales for
leverancer, som ikke er leveret eller ikke kan godkendes. For it-driftskontrakter bor der fx
vere en godkendt driftsrapport for perioden, hvor opfyldelse af servicemal og opgoerelse af
eventuel bod/bonus er opgjort.

I forbold til kontrakt, at:
e Belobet er korrekt.

e Fakturaen indeholder de oplysninger, som kontrakten og myndighedens generelle
retningslinjer kraever.

e Alle relevante rabatordninger og/eller prisreguleringer samt bod/bonus er korrekt indregnet i
fakturaens pris.

Det er vaesentligt, at det er den ansvarlige for kontrakten, der tjekker fakturaen, fordi det alene er
denne rolle, der har det samlede overblik over kontraktens ydelser, og hvad der er leveret samt
kender kontraktens bestemmelser om priser og fakturering. Den serviceansvarlige kan i tvivlstilfalde
soge rad hos en kontraktansvarlig eller hos ekonomiafdelingen.

Houis der er problemer:

Hyvis fakturaens oplysninger ikke er korrekt eller ikke kan spores tilbage til en kontrakt, er det vigtigt,
at fakturaen afvises. Hvis I er 1 tvivl om, hvordan I afviser en forkert faktura, bor I tage kontakt til
jeres okonomiafdeling. Informer leveranderen om, at fakturaen er afvist, og hvordan de kan gore den
korrekt. Tag hurtigt kontakt til leveranderen, sa I stadig kan na at behandle fakturaen inden for den
oprindeligt aftalte betalingsfrist.

Typiske fejl, der kan opleves i faktureringen er:

Timeafregnede ydelser: Der faktureres for mange timer i forhold til, hvad der er forbrugt eller timeprisen
er forkert.
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Andre variabelt afregnede ydelser: Der faktureres for en forkert volumen eller mangderabatter er ikke
indregnet.

Bod/ bonus: Der er ikke medregnet omkostninger relateret til bod eller bonus i fakturaen.
Leverancer: Der faktureres for leverancer (fx xndringer), som ikke er leveret eller ikke er godkendt.

Ydelser indeholdt i fast vederlag: Der faktureres serskilt for ydelser, som allerede er indeholdt i1 det faste
vederlag. Det kan fx vaere @ndringer, der er dekket af et fast vedligeholdsbidrag.

Prisregulering: Priser reguleres forkert i forhold til kontraktens bestemmelser. Fx at der pristalsreguleres
for ofte eller efter et forkert indeks. Det kan ogsa vare prisreguleringer fx efter en
afskrivningsperiode eller i henhold til rabatordninger i kontrakten, som ikke medregnes i
faktureringen.

Priser matcher ikke prisbilaget: Der anvendes andre priser som udgangspunkt for faktureringen end de,
der er angivet 1 kontraktens prisbilag. Eller ydelser faktureres med et andet interval end angivet 1
kontrakten — fx manedligt i stedet for kvartalsvist.



