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2 Teigar at fylla Ut i portalinum
Vanliga stendur “*” (stjgrnutekin/asterisk) vid teir teigar, sum skulu fyllast ut, men kundin (almenni
stovnurin) saer bara taer upplysingar, sum verda skrasettar — ti eru fleiri teigar neydugir enn bert, har

“*" er markerad. Si dgmid omanfyri.

2.1 Veitari/seljari
Um seljara fyllir ta at:

1) V-tal: (tad er tad, sum styrir rokningini sjalvvirkandi inn a raetta kreditor og rgttu bankakontu
at rinda ut til)

2) Teldupostbustadur: eitt avrit av senda fakturanum verdur sent til henda teldupostbustad —
eru vidheft skjgl, so verda tey eisini heft vid i frabodanini — og annars siggja tit heimasiduna
siga “rokning verdur send/er send”

3) Navn, bustadur og bankakonta: alt vanligar upplysingar, sum eru a eini rokning — eisini ein
frabodan um, hvgrja kontu atgjaldio skal a. To so, ta id fyrsta talgilda rokning verdur
mattikin, verdur v-talid skrasett a ta bankakontu, sum upplyst verdur ta — og talgildar
rokningar vilja ti meginregluliga verda rindadar 4 hesa bankakontu

4) Goym upplysingar —i dag er tad soleidis, at ta id tu setur flugubeinid i har, so skrasetur tu
bara eina ferd upplysingar um teg, sum sendir talgildar rokningar. — £tlanin er, i framtidini,
at td id tu setur v-talid i tann teigin, so skal heimasidan “minnast teg” og sjalv fylla restina Ut
“um veitaran”. Vid st@di i ti, sum tu fyrstu ferd skrasetti um egid virki

2.2  Mottakari

Tu skrasetur part av stovnsnavni (kundanum) i hendan teigin, og so kemur fram fulla navnid og
“talgilda adressan” (GLN-nr/eitt trettan-sifrad tal, t.d. er 5797100000010 = Oddbjgrg Poulsen, sum er
bdkhaldari & Gjaldstovuni. Tvs at eitt GLN-nr er i Buskaparskipan landsins knytt at davisum békhaldara
a dvisum stovni, og ein talgild rokning finnur vegin fram “til Oddbjgrg” — ta id tit hava tryst “Send”.

2.3 Veitingarstadur

Tad eru nakrir stovnar/kundar, sum kanska fevna fleiri kundar hja tykkum — tak t.d. Almannaverkid,
sum eisini fevnir um vard verkstad, barnaheimid, sjalvsognarstovnar — kundar, sum tit halda vera
sjalvstgdugar, men sum Almannaverkid ikki heldur vera sjalvstgdugar. [ teirra verd er Almannaverkid
kundin — “tykkara kundi” er bara veitingarstadur/undirkundi.

Hesin partur er ofta ikki kravdur — men kann vera “gott afturat”/leetta um hja ti bokhaldara, sum skal
avgreida tykkara rokningar.

Um t.d. Landsverk bidur tykkum upplysa “konteringsupplysingar/projektkotur”, skrasetid so hesar i
teigin “Tilvising”.
2.4 Asetingar

Hetta eru teer fyrstu upplysingarnar, hgvudsskrasetingar, um hesa rokningina.

Rokningarnummar: tit skrdseta rokninganummarid, sum bokhaldsskipanin hevur tillutad (um tit
refakturerad) — men annars eitt eintydugt nummar, um tit bridka hesa skipan sum einastu
faktureringsmaskinu. Buskaparskipan landsins kannar, at sama fakturanummar ikki kemur 2 ferd fra
sama veitara — ti “eintydugt nummar”.

Rokningardagur: ein kalendari hoppar fram, og tit velja raetta rokningardag.



Persénstilvising: hvgr hevur umbidid? Talan er um ein teig, sum skal verda fyltur at. Hugsa
“bdkhaldarin, sum eg sendi til, skal vita, hvgr id skal vatta hesa rokning. Rokningar verda ikki bornar
millum bord hja ti almenna — tey “flota i eini verkgongd fra personi til persén” (Formula kallar sina
rokningaverkgongd fyri Invoice Workflow — talan er um sama prinsipp).

Bileggingartilvising: hugsad verdur um “rekvisitionsnummar” og liknandi, sum slikt verdur brakt i
samskiftinum millum tykkum og almenna stovnin. Teigurin skal bara fyllast ut, har id tad er
viokomandi.

2.5 Innihald / vgrulinjur
Um vgrulinjur skulu hesar upplysingar skrdsetast:

Vgrunr.; Lysing; Upphaadd (Prisur); Tal; Avslattur i %; MVG (ja ella nei). Skipanin roknar sjalv ut pris,
vi0 st@di i ti, tit siga um pris, nggd o.s.fr.
Vgrunr: hetta hevur helt mest tydning fyri veitaran.

Lysing: her eru tveir mgguleikar:

1) Tit skriva tad sama inn i vgrulinjurnar, sum fakturin i bokhaldsskipan tykkara sigur
2) Tit hefta faktura ur bdokhaldsskipan vid og velja i stadin at skriva “si vidhefta skjal”

Upphaadd: um tit refakturera, so skriva tit vibkomandi pris fyri just hesa vgrulinju. Um tit “bara visa
til vidhefta skjal”, so nevna vit fullu fakturaupphaedd fraroknad MVG (sum skrdasetingarsiéan sjalv
roknar ut).

Tal / Nogd: um tit refakturera, so skriva tit sama tal, sum upprunafakturin sigur. Um tit “bara visa til
vidhefta skjal”, so er nggdin helst “1”.

Avslattur: fyll at, um tad er vidkomandi.

MVG: sum Utgangsstig er ein vgra/taenasta MVG-skyldug, og ti stendur “25%” i teiginum. Er
vgra/taenasta MVG-fri, broyta tit hetta til “0%”.

Nota: her kunnu tit skriva ymsar eyka upplysingar ella bod til méttakaran.

Vidheft skjal: vioheftast kunnu filur av slagnum TIF ella PDF (sum er tad vanliga formatid hja
rokningum Ur bdkhaldsskipanum). Tryst & “Vel filu” og heft skjalid vid. Avmarking er &, hvussu stor
filan kann vera.

2.6 Annad
Badi ovast og nidast i skrasetingarmyndini eru teigarnir: SEND og REINSA.

Send: rokningin verdur send avstad inn i Buskaparskipan landsins og til tann bdkhaldara, sum
EAN/GLN-nr er knytt at, sum tit hava valt. Tit faa, sum nevnt, ein teldupost i tann teldupostkassa,
sum tit upplystu i sambandi vid inntgppingina “um veitaran”.

Reinsa: skalt tu skriva fleiri rokningar “i senn”, so merkir kngtturin “Reinsa”, at alt annad enn
upplysingar um teg (veitaran) verda strikadar — tad vil siga, at Méttakari; Veitingarstadur; Asetingar;
Innihald kann fyllast Ut av nyggjum, og rokning verda send.



